
Объявление о приеме документов для участия в конкурсе №2 

на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы Российской 

Федерации в Инспекции Федеральной налоговой службы № 3 по Московской области  
 

 

Инспекция Федеральной налоговой службы № 3 по Московской области (далее - 

Инспекция) в лице начальника Инспекции Ускова Алексея Николаевича, действующего на 

основании Положения об Инспекции, утвержденного руководителем УФНС России 

Е.В.Макаровой 08.11.2016, объявляет о приеме документов для участия в конкурсе № 2 на 

замещение вакантных должностей федеральной государственной гражданской службы в 

Инспекции (далее – Конкурс): 
 

 

№п

/п 

Наименование отдела Наименование 

вакантной должности 

Количество 

вакантных 

должностей 

Квалификационные 

требования 

1. Отдел предпроверочного 

анализа и истребования 

документов 

Главный 

государственный 

налоговый инспектор 

1 высшее образование; без 

предъявления требований к стажу 

2. Отдел выездных 

проверок № 1 

Главный 

государственный 

налоговый инспектор 

1 высшее образование; без 

предъявления требований к стажу 

3. Отдел работы с 

налогоплательщиками 

Государственный 

налоговый инспектор 
1 высшее образование; без 

предъявления требований к стажу 
Старший 

государственный 

налоговый инспектор 

1 высшее образование; без 

предъявления требований к стажу 

4. Отдел камеральных 

проверок № 2 

Старший 

государственный 

налоговый инспектор 

3 

высшее образование; без 

предъявления требований к стажу 

5. Отдел камеральных 

проверок № 3 

Старший 

государственный 

налоговый инспектор 

1 

высшее образование; без 

предъявления требований к стажу 

Государственный 

налоговый инспектор 
1 

высшее образование; без 

предъявления требований к стажу 

6. Отдел урегулирования 

задолженности 

Главный 

государственный 

налоговый инспектор 

1 

высшее образование; без 

предъявления требований к стажу 

7. Отдел регистрации и 

учета 

налогоплательщиков 

Старший 

государственный 

налоговый инспектор 
1 

высшее образование; без 

предъявления требований к стажу 

 

Денежное содержание федеральных государственных гражданских служащих  

состоит из: 

 

 Главный 

государственн

ый налоговый 

инспектор 

Старший 

государственн

ый налоговый 

инспектор 

Государственн

ый налоговый 

инспектор  

Ведущий 

специалист-

эксперт 

 

Старший 

специали

ст 

1разряда 

Старший 

специали

ст  

2разряда 

Месячного оклада 

в соответствии с 

замещаемой 

должностью 

государственной 

гражданской 

службы 

Российской 

Федерации 

(должностного 

оклада) 

5246 руб. 4723 руб. 4198руб. 4374руб. 4023руб. 3848 руб. 



Месячного оклада 

в соответствии с 

присвоенным 

классным чином 

1663, 

1839,2012руб. 

1227, 1314, 

1576 руб. 

1227, 1314, 

1576 руб. 

1227, 

1314,1576 руб. 

1227, 

1314,1576 руб. 

1227,1314,1576  

руб. 

Ежемесячной 

надбавки за 

выслугу лет  на 

государственной 

гражданской 

службе 

Российской 

Федерации 

до 30% 

должностного 

оклада 

до 30% 

должностного 

оклада 

до 30% 

должностного 

оклада 

до 30% 

должностного 

оклада 

до 30% 

должностного 

оклада 

до 30% 

должностного 

оклада 

Ежемесячной 

надбавки к 

должностному 

окладу за особые 

условия 

государственной 

гражданской 

службы 

Российской 

Федерации 

90-120% 

должностного 

оклада 

60-90% 

должностного 

оклада 

60-90% 

должностного 

оклада 

60-90% 

должностного 

оклада 

60-90% 

должностного 

оклада 

60-90% 

должностного 

оклада 

Ежемесячной 

процентной 

надбавки к 

должностному 

окладу за работу 

со сведениями, 

составляющими 

государственную 

тайну 

до 45% 

должностного 

оклада 

до 30% 

должностного 

оклада 

до 30% 

должностного 

оклада 

до 30% 

должностного 

оклада 

до 30% 

должностного 

оклада  

до 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 

Представителе

м нанимателя 

в соответствии 

с положением, 

утвержденным 

Представителе

м нанимателя 

в соответствии 

с положением, 

утвержденным 

Представителе

м нанимателя 

Ежемесячного  

денежного 

поощрения 

1 

должностной 

оклад 

1 

должностной 

оклад 

1 

должностной 

оклад 

1 

должностной 

оклад 

1 

должностной 

оклад 

1 

должностной 

оклад 

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 

 

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 

Представителе

м нанимателя 

в соответствии 

с положением, 

утвержденным 

Представителе

м нанимателя 

в соответствии 

с положением, 

утвержденным 

Представителе

м нанимателя 

Других выплат, 

предусмотрен 

ных соответствую 

щими 

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».  

В соответствии с п. 11 ст. 16 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации» гражданин не может быть 

принят на гражданскую службу в случае признания его не прошедшим военную службу по 

призыву, не имея на то законных оснований, в соответствии с заключением призывной комиссии 

(за исключением граждан, прошедших военную службу по контракту). 

Для участия в конкурсе гражданин представляет следующие документы: 

- личное заявление; 

  - заполненную и подписанную анкету по форме, утвержденной Правительством Российской 

Федерации, с фотографией, размером 3х4 см; 

- копию паспорта или заменяющего его документа (соответствующий документ 

предъявляется лично по прибытии на конкурс); 

- документы, подтверждающие необходимое профессиональное образование, стаж работы и 

квалификацию: 

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

деятельность осуществляется впервые), заверенную нотариально или кадровой службой по 

месту работы (службы), или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) 

деятельность гражданина; 

копии документов об образовании и о квалификации (с приложением), 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 работы 

(службы); 

- документ об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на 

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

- копию и оригинал документа воинского учета; 

- иные документы, предусмотренные Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», другими федеральными 

законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства 

Российской Федерации. 

Для участия в конкурсе гражданский служащий замещающий должность гражданской 

службы в ином государственном органе представляет следующие документы: 

- заявление на имя представителя нанимателя; 

  - заполненную, подписанную им и заверенную кадровой службой государственного органа, 

в котором он замещает должность гражданской службы, анкету (в разделе трудовая деятельность 

просим указывать число, месяц и год - для расчета стажа) по форме, утвержденной 

Правительством Российской Федерации, с фотографией; 

- копию и оригинал документа воинского учета. 

Для участия в конкурсе гражданский служащий замещающий должность гражданской 

службы в Инспекции  Федеральной налоговой службы № 3 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, в течение 21 дня со дня размещения объявления об их приеме 

на официальном сайте Федеральной налоговой службы в информационно-телекоммуникационной 

сети "Интернет" и на официальном  сайте федеральной государственной информационной 

системы  «Единая информационная система управления кадровым составом государственной 

гражданской службы Российской Федерации» (далее - единая система) представляются в 



государственный орган гражданином (гражданским служащим) лично, посредством направления 

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

Порядок представления документов в электронном виде устанавливается Правительством 

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 несвоевременном представлении документов, представлении их не в полном объеме или 

с нарушением правил оформления по уважительной причине представитель нанимателя вправе 

перенести сроки их приема. 

         Несвоевременное представление документов, представление их не в полном объеме или с 

нарушением правил оформления без уважительной причины являются основанием для отказа 

гражданину 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 претендентов на замещение 

вакантной должности гражданской службы, их соответствия установленным квалификационным 

требованиям к должности гражданской службы. 

        При проведении конкурса конкурсная комиссия оценивает кандидатов на основании 

представленных ими документов об образовании, прохождении гражданской или иной 

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

конкурсных процедур с использованием не противоречащих федеральным законам и другим 

нормативным правовым актам Российской Федерации методов оценки профессиональных и 

личностных качеств кандидатов, методом индивидуального собеседования и тестирования по 

вопросам, связанным с выполнением должностных обязанностей по вакантной должности 

гражданской службы, на замещение которой претендуют кандидаты.  

При тестировании используется единый перечень вопросов. 

Кандидатам предоставляется одно и то же время для прохождения тестирования. 

Подведение результатов тестирования основывается на количестве правильных ответов. 

Тестирование считается пройденным, если кандидат правильно ответил на 70 и более процентов 

заданных вопросов. 

Результаты тестирования оформляются в виде краткой справки.  

         Управление Федеральной налоговой службы по Московской области рекомендует 

кандидатам пройти предварительный тест вне рамок конкурса в качестве самопроверки 

прохождение тестов на соответствие базовым квалификационным требованиям к знаниям и 

навыкам, подготовленным Минтрудом России и размещённым в Федеральной государственной 

информационной системе «Единая информационная система управления кадровым составом 

государственной гражданской службы Российской Федерации: (на странице сайта 

www.gossluzhba.gov.ru в рубрике «Образование»  Тесты для самопроверки»). Доступ 

претендентам для его прохождения предоставляется безвозмездно. 

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. 

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.  

Определение победителя конкурса без проведения очного индивидуального собеседования 

конкурсной комиссии с кандидатом не допускается. 

Решение конкурсной комиссии об определении победителя конкурса на вакантную 

должность гражданской службы (кандидата (кандидатов) для включения в кадровый резерв) 

принимается открытым голосованием простым большинством голосов ее членов, 

присутствующих на заседании. 

http://gossluzhba.gov.ru/
consultantplus://offline/ref=421FCEF8EDE3595FF392B795834DFB726CEDF740A3CB258559EE19t4I6H


Решение конкурсной комиссии принимается в отсутствие кандидата и является основанием 

для назначения его на вакантную должность гражданской службы, либо отказа в этом.  

          В кадровый резерв конкурсной комиссией могут рекомендоваться кандидаты из числа тех 

кандидатов, общая сумма набранных баллов которых составляет не менее 50 процентов 

максимального балла не ставшего победителем конкурса на замещение вакантной должности 

гражданской службы.  

         Согласие кандидата на его включение в кадровый резерв по результатам конкурса на 

замещение вакантных должностей гражданской службы оформляется в письменной форме либо в 

форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью издается ведомственный правовой акт о включении его в кадровый резерв этого органа 

для замещения должностей гражданской службы той же группы, к которой относилась вакантная 

должность гражданской службы. 

Результаты голосования конкурсной комиссии по итогам конкурса на замещение вакантной 

должности гражданской службы оформляются протоколом. 

По результатам конкурса издается приказ  о назначении победителя конкурса на вакантную 

должность государственной гражданской службы и заключается служебный контракт с 

победителем конкурса. 

Прием документов для участия в конкурсе будет проводиться с 24.10.2018 по 13.11.2018 

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

до 16.45. Обеденный перерыв с 13 до 13.45 

Не позднее чем за 15 календарных дней до начала конкурса государственный орган 

размещает на своем официальном сайте и официальном сайте государственной информационной 

системы в области государственной службы в сети "Интернет" информацию о дате, месте и 

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

конкурсе (далее - кандидаты), и направляет 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. 

Кандидатам, участвовавшим в конкурсе, сообщается о результатах конкурса в письменной 

форме в 7-дневный срок со дня его завершения, 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 также размещается в указанный срок на официальном сайте Управления 

Федеральной налоговой службы по Московской области в информационно-

телекоммуникационной сети "Интернет" и на официальном  сайте единой системы.  

Документы претендентов на замещение вакантной должности государственной гражданской 

службы Российской Федерации, не допущенных к участию в конкурсе, и кандидатов, 

участвовавших в конкурсе, могут быть им возвращены им по письменному заявлению в течение 

трех лет со дня завершения конкурса, 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: 141207, Московская область, г. Пушкино, Московский проспект, 

д.42, комн.415. 

Контактные телефоны: (496)539-32-76.  

Конкурс на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы 

планируется провести  29 ноября  2018 года по адресу: 141207, Московская область, г. Пушкино, 

Московский проспект, д.42, комн.415. 

 

 

 



 

 

 

Начальнику  ИФНС России №3 по Московской 

области 

 

А.Н. Ускову 

 

от _________________________________________ 
                (наименование должности, отдела, организации) 

_______________________________________________________ 

 

_______________________________________________________ 

 

_______________________________________________________ 

 

_______________________________________________________ 
                               (фамилия, имя, отчество) 

 

 

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 № 2 на замещение вакантной 

должности_______________________________________________________________ 
                                                                               (наименование должности, отдела) 

__________________________________________________ИФНС России № 3 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 и 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)                   (ф.и.о.) 

 

 



 

 

 
Начальнику  ИФНС России № 3 по Московской 

области 

 

А.Н. Ускову 
 

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 № 2 на замещение вакантной 

должности______________________________________________________________ 
                                                                              (наименование должности, отдела) 

________________________________________________ ИФНС России № 3 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 

                                                                                                                                                                    распоряжением Правительства 

          Российской Федерации 
        от 26 мая 2005 г. № 667-р 

(в ред.распоряжения Правительства РФ  

от 16.10.2007 №1428-р)    

 

 

АНКЕТА 

(заполняется собственноручно) 

 

Место 

для 

фотографии 
1. Фамилия   

 Имя   

 Отчество   

 

2. Если изменяли фамилию, имя или отчество, 

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

причине изменяли 

 

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

деревня, город, район, область, край, 

республика, страна) 

 

4. Гражданство (если изменяли, то укажите, 

когда и по какой причине, если имеете 

гражданство другого государства – укажите) 

 

5. Образование (когда и какие учебные 

заведения окончили, номера дипломов) 

Направление подготовки или специальность по 

диплому 

Квалификация по диплому 

 

6. Послевузовское профессиональное 

образование: аспирантура, адъюнктура, 

докторантура (наименование образовательного 

или научного учреждения, год окончания) 

Ученая степень, ученое звание (когда 

присвоены, номера дипломов, аттестатов) 

 

7. Какими иностранными языками и языками 

народов Российской Федерации владеете и в 

какой степени (читаете и переводите со 

словарем, читаете и можете объясняться, 

владеете свободно) 

 



8. Классный чин федеральной гражданской 

службы, дипломатический ранг, воинское или 

специальное звание, классный чин 

правоохранительной службы, классный чин 

гражданской службы субъекта Российской 

Федерации, квалификационный разряд 

государственной службы, квалификационный 

разряд или классный чин муниципальной 

службы (кем и когда присвоены) 

 

9. Были ли Вы судимы, когда и за что 

(заполняется при поступлении на 

государственную гражданскую службу 

Российской Федерации) 

 

10. Допуск к государственной тайне, 

оформленный за период работы, службы, учебы, 

его форма, номер и дата (если имеется) 

 

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

специальных учебных заведениях, военную службу, работу по совместительству, 

предпринимательскую деятельность и т.п.). 

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

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

Месяц и год 
Должность с указанием 

организации 

Адрес 

организации 

(в т.ч. за границей) 
поступ-

ления 

ухода 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    



    

    

    

    

    

    

    

    

    

12. Государственные награды, иные награды и знаки отличия 

 
 

 
 

 

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

числе бывшие. 

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

имя, отчество. 

Степень 

родства 

Фамилия, имя, 

отчество 

Год, число, 

месяц и место 

рождения 

Место работы 

(наименование и 

адрес 

организации), 

должность 

Домашний адрес 

(адрес 

регистрации, 

фактического 

проживания) 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

14. Ваши 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 они проживают за границей) 

 
 
 

15. Пребывание за границей (когда, где, с какой целью)   
 

 
 

 
 

16. Отношение к воинской обязанности и воинское звание  
 

 
 

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

вид связи)  ______________________________________________________  

 
 

 
 

 
 

 

18. Паспорт или документ, его заменяющий   

(серия, номер, кем и когда выдан) 

 
 

 
 

 

19. Наличие заграничного паспорта   

(серия, номер, кем и когда выдан) 

 
 
 

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

 
 

21. ИНН  
 

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

информация, которую желаете сообщить о себе)   

 
 

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

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

должность, поступлении на государственную гражданскую службу Российской Федерации или на 

муниципальную службу в Российской Федерации. 

На проведение в отношении меня проверочных мероприятий согласен (на).  

“  ”  20   г.                                          Подпись  

 

М.П. 

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

оформляемого лица соответствуют документам, удостоверяющим личность, 

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

“  ”  20   г.   

       (подпись, фамилия работника кадровой службы) 
                                                                                                                                                                                         
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 



 
                                                                                                                                    Утверждена 

                                                                                                                                                                    распоряжением Правительства 

          Российской Федерации 
        от 26 мая 2005 г. № 667-р 

 

( ф о р м а ) 

А Н К Е Т А  
(заполняется собственноручно) 

 

1. Фамилия Иванова  
Место 

для 

фотографии 
Имя Нина  

Отчество Петровна  

 

2. Если изменяли фамилию, имя или 

отчество, то укажите их, а также когда, 

где и по какой причине изменяли 

1)Фамилию, имя и отчество не изменяла 

2)Фамилию Петрова изменила на Иванову 08.11.1980 в связи с 

регистрацией брака (указать № и серию свид-ва, кем и когда 

выдано) 

3)Фамилию Иванова изменила на Петрову 10.07.1982 в связи с 

расторжением брака (указать № и серию свид-ва, кем и когда 

выдано). Имя и отчество не изменяла. 
3. Число, месяц, год и место рождения 

(село, деревня, город, район, область, край, 

республика, страна) 

31 декабря 1960 года в селе Малиновка Ключевского района 

Воронежской области 

4. Гражданство (если изменяли, то укажите, 

когда и по какой причине, если имеете 

гражданство другого государства — 

укажите) 

1)Гражданин Российской Федерации 

2) В 1997 году гражданство Республики Казахстан сменила на 

Российское гражданство, в связи с переездом на жительство в 

Россию 

 

5. Образование (когда и какие учебные 

заведения окончили, номера дипломов) 

Направление подготовки или специальность 

по диплому 

Квалификация по диплому 

1) В 2001 году окончила Челябинский 

государственный университет, диплом серии 

ВН № 106829 

 

юриспруденция 

 

юрист 

 

6. Послевузовское профессиональное 

образование: аспирантура, адъюнктура, 

докторантура (наименование 

образовательного или научного учреждения, 

год окончания) 

Ученая степень, ученое звание (когда  

присвоены, номера дипломов, аттестатов) 

1)послевузовского образования не имею 

2)Окончила аспирантуру в 2004 году в Челябинском 

государственном университете 

 

 

 

1)Ученой степени, ученого звания не имею 

2)Имею ученую степень кандидата юридических наук, ученое 

звание доцент 

 

 

7. Какими иностранными языками и 

языками народов Российской Федерации 

владеете и в какой степени (читаете и 

переводите со словарем, читаете и можете 

объясняться, владеете свободно) 

1)владею английским языком: читаю и перевожу со словарем 

(могу объясняться). Языками народов Российской Федерации 

не владею; 

2) иностранными языками не владею, Свободно владею 

казахским языком 



 

8. Классный чин федеральной гражданской 

службы, дипломатический ранг, воинское 

или специальное звание, классный чин 

правоохранительной службы, классный чин 

гражданской службы субъекта Российской 

Федерации, квалификационный разряд 

государственной службы (кем и когда 

присвоены) 

1)Имею классный чин государственного гражданского 

служащего федеральной государственной службы: «Советник 

государственной гражданской службы Российской Федерации» 

3 класса, присвоен приказом ФНМ России от 01.09.2005 г. № 

САЭ-3-15/89 

2)Классного чина федеральной гражданской службы, 

дипломатического ранга, воинского или специального звания, 

классного чина правоохранительной службы, классного чина 

гражданской службы субъекта Российской Федерации, 

квалификационного разряда государственной службы не имею 

9. Были ли Вы судимы (когда и за что) Судима не была 

10. Допуск к государственной тайне, 

оформленный за период работы, службы, 

учебы, его форма, номер и дата (если 

имеется) 

1)Допуска к государственной тайне не имею 
2)Имела допуск к государственной тайне, оформленный в период 

работы в научно-исследовательском институте приборостроения 

формы ____ с 01.09.1982 года 

 

 

 

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

специальных учебных заведениях форма обучения (дневная, заочная, вечерняя и т.п.) военную 

службу, работу по совместительству, предпринимательскую деятельность и т. п.). 

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

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

 

Месяц и год Должность с указанием организации Адрес организации 

(в т. ч. за границей) поступления ухода 

09.1981 07.1992 
Инженер научно-исследовательского института 

приборостроения 

Челябинская область, г. Энск, 

ул. Ленина, д.1 

08.1992  12.1993 
Временно не работал  находилась на иждивении 

мужа ( отца, матери) 
г. Челябинск, ул. Мира  дом 5, кв. 6  

01.1992 Н/время Старший государственный налоговый инспектор  г. Челябинск, ул. Мира, д. 2 

  Государственной налоговой инспекции  

  по Челябинской области  

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 

 

12. Государственные награды, иные награды и знаки отличия 



1) Государственных наград, иных наград и знаков отличия не имею; 

2) Государственных наград не имею. В 2003 году награждена ведомственным знаком отличия «Отличник Министерства 

Российской Федерации по налогам и сборам» 

 

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

числе бывшие. 

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

фамилию, имя, отчество. 

Степень 

родства 

Фамилия, имя, 

отчество 

Год, число, месяц и 

место рождения 

Место работы 

(наименование и адрес 

организации), 

должность 

Домашний адрес 

(адрес регистрации, 

фактического 

проживания) 

Отец  Петров 10.10.1945, Умер в 1999 году Похоронен в 

 Петр 
с. Малиновка 

Ключевского района 
 

с. Малиновка, ул.Ленина, д.23, 

Ключевского района 

 Николаевич Воронежской области  Воронежской области 

Отец  Иванов  10.09.1945  Сведениями об отце не располагаю, т.к. после развода    

родителей в 1981 году он проживает отдельно и отношений с 

нами не поддерживает   Иван  С. Малиновка  

 Иванович  
Ключевского района  

Воронежской области  
  

мать Петрова 01.01.1947, пенсионерка г. Воронеж, 

 (Яковлева) с. Малиновка  ул. Ленина, 

 Нина Ключевского района  д. 30, кв. 57 

 Ивановна Воронежской области   

     

Сестра Симонова 20.06.1972, Учитель начальных г. Воронеж, 

 (Петрова) с. Малиновка классов ул. Ленина, 

 Анна Ключевского района 
средней общеобразовательной 

школы № 6 
д. 30, кв. 57 

 Петровна Воронежской области г. Воронежа, ул. Советская д. 5   

     

Муж Иванов 03.04.1970 предприниматель г. Челябинск, ул. Мира, 

 Игорь г. Челябинск  д. 86 кв. 57 

 Сергеевич    

     

Бывший 

муж 
Соколов 01.01.1969 Брак расторгнут в 1982 году 

Сведений о бывшем муже не 

имею. 

 Иван Андреевич   Связи с ним не поддерживаю 

     

Сын Иванов 21.08.1986 
Студент Челябинского 

государственного университета 
г. Челябинск, ул. Рябиновая, 

 Николай Игоревич  
г. Челябинск, ул. Спортивная, д. 

1. 
д. 31  

     

Других близких родственников старше 14 лет не имею 



14. Ваши 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  
1) Близких родственников, постоянно проживающих за границей, и оформляющих документы на постоянное место 

жительства  не имею.  
(фамилия, имя, отчество, с какого времени они проживают за границей) 

2) Сестра Симонова Анна Петровна оформляет документы для выезда на постоянное место жительства в Германию 
 

15. Пребывание за границей (когда, где, с какой целью)  

1) В 1978 году по туристической путевке была в Италии 

2) за границей не была 

 

 

16. Отношение к воинской обязанности и воинское звание 1) невоеннообязанная  2) призывник 

3) военнообязанный, рядовой, запас 2 разряда, военный билет № АМ 2246504 ВУС 837037А, Одинцовский РВК 

 

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

иной вид связи) 454000, Челябинская область г. Челябинск, ул. Мира, дом 57, кв. 86 

Фактически проживаю по тому же адресу. 

Домашний телефон 2-15-15, рабочий 3-55-55 

 

18. Паспорт или документ, его заменяющий 74 02   544672 ОВД Челябинской области  
 (серия, номер, кем и когда выдан) 

код подразделения 042-076 выдан 10.01.2004 
 

19. Наличие заграничного паспорта Заграничного паспорта не имею 
 (серия, номер, кем и когда выдан) 

 

 

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

023-562-456-01 

 

21. ИНН (если имеется) 743025846552 

 

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

формация, которую желаете сообщить о себе)  

Дополнительных сведений не имею 

23. Мне известно, что заведомо ложные сведения, сообщенные о себе в анкете, и мое 

несоответствие квалификационным требованиям могут повлечь отказ в участии в конкурсе и 

приеме на должность. 

На проведение в отношении меня проверочных мероприятий согласен (согласна). 

 

«  »  20  г. Подпись  

 

М. П. 

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

оформляемого лица соответствуют документам, удостоверяющим личность, 

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

 

«  »  20  г.  
  (подпись, фамилия работника кадровой службы) 

 

 

 

 



Должностные регламенты гражданских служащих, участвующих в конкурсе №2  на 

замещение вакантных должностей государственной гражданской службы Российской Федерации в 

ИФНС России № 3 по Московской области 

 

 

1. Отдел работы с налогоплательщиками  

1.1. Должность – старший государственный налоговый инспектор отдела работы с 

налогоплательщиками.  

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 

Управления; порядка работы со служебной информацией, порядка работы с персональными 

данными и конфиденциальной информацией; инструкции по делопроизводству; возможности и 

особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в 

государственных органах, включая использование возможностей межведомственного 

документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; 

должностного регламента. 

6.4. Наличие профессиональных знаний: 

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

- Федеральный закон от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг"; 

- Указ Президента РФ от 7 мая 2012 г. N 601 "Об основных направлениях 

совершенствования системы государственного управления"; 

- Указ Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. N 885 "Об утверждении 

общих принципов служебного поведения государственных служащих"; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. N 797 "О 

взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и 

муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами 

государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской 

Федерации, органами местного самоуправления"; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 г. N 1284 "Об 

оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов 

федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных 

органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества 

предоставления ими государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки 

как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими 

руководителями своих должностных обязанностей"; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. N 1376 "Об 

утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления 

государственных и муниципальных услуг"; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 10 апреля 2014 г. N 570-р "Об 

утверждении перечней показателей оценки эффективности деятельности и методик определения 

целевых значений показателей оценки эффективности деятельности руководителей органов 

исполнительной власти по созданию благоприятных условий ведения предпринимательской 

деятельности (до 2018 года)"; 

- распоряжение ФНС России от 19 октября 2015 г. N 202@ "Об утверждении Положения о 

группе по реализации Политики ФНС России в области качества предоставления государственных 

услуг и реализации государственных функций на 2015 - 2018 годы"; 
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- приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. N 99н "Об утверждении Административного 

регламента 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 Минэкономразвития России от 20 апреля 2015 г. N 245 "Об утверждении 

Методических рекомендаций по организации работы федеральных органов исполнительной 

власти и органов государственных внебюджетных фондов с отзывами граждан по оценке качества 

государственных услуг, размещенными в электронном виде на специализированном сайте ("Ваш 

контроль") в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет"; 

- приказ ФНС России от 31 августа 2015 г. N ММВ-7-17/371@ "Об утверждении и 

реализации Политики ФНС России в области качества предоставления государственных услуг и 

реализации государственных функций на 2015-2018 годы"; 

- приказ ФНС России от 29 декабря 2015 г. N ММВ-7-17/610@ "Об утверждении 

Регламента осуществления мониторинга обращений, отзывов, комментариев налогоплательщиков 

(обратная связь), полученных при оценке качества государственных услуг, оказываемых ФНС 

России"; 

- 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. 

 

6.4.2. Иные профессиональные знания: 

- знание государственных услуг ФНС России; 

- знание критериев качества предоставления государственных услуг ФНС России; 

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

письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о 

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

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

обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях 

налоговых органов и их должностных лиц; 

- понятие "Индивидуальное информирование" - при обращении налогоплательщика в 

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

- знание порядка приема налоговых деклараций (расчетов); 

- знание порядка проведения совместной сверки расчетов; 

- порядок организации взаимодействия с МФЦ. 

6.5. Наличие функциональных знаний: 

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

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

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

принципы и технологии разработки; 

- классификация моделей государственной политики; 

- задачи, сроки, ресурсы и инструменты государственной политики; 

- понятие, процедура рассмотрения обращений граждан. 

6.6. Наличие базовых умений:  

- умение мыслить системно (стратегически); 

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

- коммуникативные умения; 

- умение управлять изменениями. 

6.7. Наличие профессиональных умений: 

- навыки делового письма, делового общения; 
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- умение эффективно и последовательно выполнять работу по взаимодействию с 

территориальными налоговыми органами и структурными подразделениями ФНС России; 

- навыки по сбору и систематизации актуальной информации в установленной сфере 

деятельности, умение правильно расставлять приоритеты, адаптироваться к новой ситуации и 

принимать участие в решении возникающих проблем, видеть, поддерживать и применять новое, 

передовое;  

- навыки владения компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимым 

программным обеспечением; 

- квалифицированное планирование и организация рабочих процессов. 

6.8. Наличие функциональных умений: 

- разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других 

документов; 

- подготовка официальных отзывов на проекты нормативных правовых актов; 

- подготовка методических рекомендаций, разъяснений; 

- подготовка аналитических, информационных и других материалов; 

- организация и проведение мониторинга применения законодательства. 

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: 

- осуществление приема и регистрации налоговых деклараций, бухгалтерской отчетности 

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

обязательных платежей в бюджетную систему Российской Федерации на бумажных и 

электронных носителях; 

-  осуществление приема сведений о доходах физических лиц по налогу на доходы 

физических лиц от налоговых агентов; 

- осуществление приема заявлений о регистрации копий счетов-фактур; 

- осуществление приема заявлений (уведомлений, сообщений) налогоплательщиков по 

использованию отдельных систем налогообложения, подлежащих вводу в систему ЭОД; 

- осуществление приема информации на электронных носителях от налогоплательщика и 

выдача программных продуктов, предназначенных для плательщиков; 

- осуществление визуального и входного контроля налоговых деклараций и иных 

документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов и других платежей в 

бюджетную систему Российской Федерации, представленных на бумажных носителях; 

- осуществление регистрации представленных документов, проверка представленных 

документов установленным требованиям; 

- формирование пачек (их регистрация) и оперативная передача их в соответствующие 

отделы Инспекции; 

- выдача налогоплательщикам по их запросам справок и иных документов по вопросам, 

относящимся к компетенции Отдела;  

- информирование налогоплательщиков о состоянии их расчетов с бюджетной системой 

Российской Федерации; 

- персональное и публичное информирование о сдаче деклараций и иных документов, 

уплате налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации, а также 

другим вопросам общего характера;  

- осуществление взаимодействия с отделами Инспекции с  целью привлечения 

специалистов для участия в информационно-разъяснительной работе с налогоплательщиками; 

- подготовка ответов на письменные запросы налогоплательщиков с привлечением при 

необходимости других отделов Инспекции; 

- обеспечение налогоплательщиков необходимой информацией для правильного 

оформления платежных документов и зачисления на бюджетные счета налоговых платежей; 

- информирование налогоплательщиков о преимуществах сдачи отчетности по 

телекоммуникационным каналам связи;   



- дежурит в операционном зале Инспекции по приему налогоплательщиков согласно 

утвержденному графику дежурств Инспекции; 

- осуществляет прием звонков от единого контакт центра; 

-  принимает участие в Акциях и мероприятиях, днях открытых дверей; 

 - проводит регистрацию налогоплательщиков в личном кабинете налогоплательщика 

физических лиц; 

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. 



В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный 

налоговый инспектор имеет право:  

- вносить предложения по совершенствованию работы Отдела и по взаимодействию с 

другими подразделениями Инспекции; 

- докладывать руководству Отдела обо всех выявленных недостатках в пределах 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, утвержденным руководителем УФНС России по 

Московской области, положением об Отделе, приказами (распоряжениями) ИФНС России, 

приказами 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 

старшего государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям 

- выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую 

работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины; 

- своевременности и оперативности выполнения поручений; 

- качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными 

требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению 

документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок); 

- профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных 

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

- способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, 

умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты; 

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

освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро 

адаптироваться к новым условиям и требованиям; 

- осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений. 

 

 

 



 

1. Отдел работы с налогоплательщиками  

1.1. Должность – государственный налоговый инспектор отдела работы с 

налогоплательщиками. 

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 

Управления; порядка работы со служебной информацией, порядка работы с персональными 

данными и конфиденциальной информацией; инструкции по делопроизводству; возможности и 

особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в 

государственных органах, включая использование возможностей межведомственного 

документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; 

должностного регламента. 

6.3. Наличие 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. 

6.4. Наличие профессиональных знаний: 

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

- Федеральный закон от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг"; 

- Указ Президента РФ от 7 мая 2012 г. N 601 "Об основных направлениях 

совершенствования системы государственного управления"; 

- Указ Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. N 885 "Об утверждении 

общих принципов служебного поведения государственных служащих"; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. N 797 "О 

взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и 

муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами 

государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской 

Федерации, органами местного самоуправления"; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 г. N 1284 "Об 

оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов 

федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных 

органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества 

предоставления ими государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки 

как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими 

руководителями своих должностных обязанностей"; 
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- постановление Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. N 1376 "Об 

утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления 

государственных и муниципальных услуг"; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 10 апреля 2014 г. N 570-р "Об 

утверждении перечней показателей оценки эффективности деятельности и методик определения 

целевых значений показателей оценки эффективности деятельности руководителей органов 

исполнительной власти по созданию благоприятных условий ведения предпринимательской 

деятельности (до 2018 года)"; 

- распоряжение ФНС России от 19 октября 2015 г. N 202@ "Об утверждении Положения о 

группе по реализации Политики ФНС России в области качества предоставления государственных 

услуг и реализации государственных функций на 2015 - 2018 годы"; 

- приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. N 99н "Об утверждении Административного 

регламента 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 Минэкономразвития России от 20 апреля 2015 г. N 245 "Об утверждении 

Методических рекомендаций по организации работы федеральных органов исполнительной 

власти и органов государственных внебюджетных фондов с отзывами граждан по оценке качества 

государственных услуг, размещенными в электронном виде на специализированном сайте ("Ваш 

контроль") в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет"; 

- приказ ФНС России от 31 августа 2015 г. N ММВ-7-17/371@ "Об утверждении и 

реализации Политики ФНС России в области качества предоставления государственных услуг и 

реализации государственных функций на 2015-2018 годы"; 

- приказ ФНС России от 29 декабря 2015 г. N ММВ-7-17/610@ "Об утверждении 

Регламента осуществления мониторинга обращений, отзывов, комментариев налогоплательщиков 

(обратная связь), полученных при оценке качества государственных услуг, оказываемых ФНС 

России"; 

- 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. 

6.4.2. Иные профессиональные знания: 

- знание государственных услуг ФНС России; 

- знание критериев качества предоставления государственных услуг ФНС России; 

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

письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о 

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

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

обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях 

налоговых органов и их должностных лиц; 

- понятие "Индивидуальное информирование" - при обращении налогоплательщика в 

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

- знание порядка приема налоговых деклараций (расчетов); 

- знание порядка проведения совместной сверки расчетов; 

- порядок организации взаимодействия с МФЦ. 

6.5. Наличие функциональных знаний: 

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

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

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

принципы и технологии разработки; 
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- классификация моделей государственной политики; 

- задачи, сроки, ресурсы и инструменты государственной политики; 

- понятие, процедура рассмотрения обращений граждан. 

 6.6. Наличие базовых умений:  

- умение мыслить системно (стратегически); 

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

- коммуникативные умения; 

- умение управлять изменениями. 

6.7. Наличие профессиональных умений: 

- навыки делового письма, делового общения; 

- умение эффективно и последовательно выполнять работу по взаимодействию с 

территориальными налоговыми органами и структурными подразделениями ФНС России; 

- навыки по сбору и систематизации актуальной информации в установленной сфере 

деятельности, умение правильно расставлять приоритеты, адаптироваться к новой ситуации и 

принимать участие в решении возникающих проблем, видеть, поддерживать и применять новое, 

передовое;  

- навыки владения компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимым 

программным обеспечением; 

- квалифицированное планирование и организация рабочих процессов. 

6.8. Наличие функциональных умений: 

- разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других 

документов; 

- подготовка официальных отзывов на проекты нормативных правовых актов; 

- подготовка методических рекомендаций, разъяснений; 

- подготовка аналитических, информационных и других материалов; 

- организация и проведение мониторинга применения законодательства. 

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, государственный налоговый 

инспектор обязан: 

- осуществление приема и регистрации налоговых деклараций, бухгалтерской отчетности 

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

обязательных платежей в бюджетную систему Российской Федерации на бумажных и 

электронных носителях; 

-  осуществление приема сведений о доходах физических лиц по налогу на доходы 

физических лиц от налоговых агентов; 

- осуществление приема заявлений о регистрации копий счетов-фактур; 

- осуществление приема заявлений (уведомлений, сообщений) налогоплательщиков по 

использованию отдельных систем налогообложения, подлежащих вводу в систему ЭОД; 

- осуществление приема информации на электронных носителях от налогоплательщика и 

выдача программных продуктов, предназначенных для плательщиков; 

- осуществление визуального и входного контроля налоговых деклараций и иных 

документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов и других платежей в 

бюджетную систему Российской Федерации, представленных на бумажных носителях; 

- осуществление регистрации представленных документов, проверка представленных 

документов установленным требованиям; 

- формирование пачек (их регистрация) и оперативная передача их в соответствующие 

отделы Инспекции; 

- выдача налогоплательщикам по их запросам справок и иных документов по вопросам, 

относящимся к компетенции Отдела;  

- информирование налогоплательщиков о состоянии их расчетов с бюджетной системой 

Российской Федерации; 



- персональное и публичное информирование о сдаче деклараций и иных документов, 

уплате налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации, а также 

другим вопросам общего характера;  

- осуществление взаимодействия с отделами Инспекции с  целью привлечения 

специалистов для участия в информационно-разъяснительной работе с налогоплательщиками; 

- подготовка ответов на письменные запросы налогоплательщиков с привлечением при 

необходимости других отделов Инспекции; 

- обеспечение налогоплательщиков необходимой информацией для правильного 

оформления платежных документов и зачисления на бюджетные счета налоговых платежей; 

- информирование налогоплательщиков о преимуществах сдачи отчетности по 

телекоммуникационным каналам связи;   

- дежурит в операционном зале Инспекции по приему налогоплательщиков согласно 

утвержденному графику дежурств Инспекции; 

- осуществляет прием звонков от единого контакт центра; 

-  принимает участие в Акциях и мероприятиях, днях открытых дверей; 

 - проводит регистрацию налогоплательщиков в личном кабинете налогоплательщика 

физических лиц; 

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. 

В целях исполнения возложенных должностных обязанностей  государственный налоговый 

инспектор имеет право:  

- вносить предложения по совершенствованию работы Отдела и по взаимодействию с 

другими подразделениями Инспекции; 

- докладывать руководству Отдела обо всех выявленных недостатках в пределах 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, утвержденным руководителем УФНС России по 

Московской области, положением об Отделе, приказами (распоряжениями) ИФНС России, 

приказами 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. 

 

1. Отдел предпроверочного анализа и истребования документов  

1.1. Должность – главный государственный налоговый инспектор отдела предпроверочного 

анализа и истребования документов.  

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 

Управления; порядка работы со служебной информацией, порядка работы с персональными 

данными и конфиденциальной информацией; инструкции по делопроизводству; возможности и 

особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в 

государственных органах, включая использование возможностей межведомственного 

документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; 

должностного регламента. 

6.4. Наличие профессиональных умений, необходимых для выполнения работы в сфере, 

соответствующей направлению деятельности отдела, осуществления экспертизы проектов 

нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, 

эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в 

порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, работы с внутренними и 

периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том 

числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными 

таблицами, с базами данных; управления электронной почтой; подготовки презентаций, 

использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой 

корреспонденции и актов инспекции. 

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

-  Налоговый кодекс Российской Федерации; 

- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; 

- Уголовно-процессуальный кодекс Российской Федерации (статьи 44, 140, 141, 144,145); 

- Уголовный кодекс Российской Федерации (статьи 198-199.2); 

- Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая); 

- Федеральный закон от 26 октября 2002 г. № 127-ФЗ  «О несостоятельности (банкротстве)»; 

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

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 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;  

- Постановление Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 "Об 

утверждении положения о Федеральной налоговой службе"; 

- 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 6 мая 2007 г. № ММ-3-06/281@  «Об утверждении рекомендуемых 

форм документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в 

отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах»; 

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

общих принципов служебного поведения государственных служащих»; 

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

системы планирования выездных налоговых проверок»; 

- Приказ ФНС Российской Федерации от 17 февраля 2011г. № ММВ-7-2/168@ «Об 

утверждении Порядка направления требования о представлении документов (информации) и 

порядка представления документов (информации) по требованию налогового органа в 

электронном виде по телекоммуникационным каналам связи»; 

- 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»; 

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

направления налоговым органом запросов в банк (оператору по переводу денежных средств) о 

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

на счетах (специальных банковских счетах), о представлении выписок по операциям на счетах 

(специальных банковских счетах), справок об остатках электронных денежных средств и 

переводах электронных денежных средств организаций (индивидуальных предпринимателей, 

нотариусов, занимающихся частной практикой, адвокатов, учредивших адвокатские кабинеты) на 

бумажном носителе, а также форм соответствующих запросов»; 

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

требований к формированию информационных ресурсов по камеральным и выездным налоговым 

проверкам»; 

- Приказ ФНС России от 10 февраля 2017 г. № ММВ-7-15/176@ «О вводе в промышленную 

эксплуатацию программного обеспечения, реализующего автоматизацию перекрестных проверок 

по функциям камеральной налоговой проверки налоговых деклараций по НДС на основе сведений 

из книг покупок, книг продаж и журналов учета выставленных и полученных счетов-фактур»; 

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

валютном контроле»; 

 - Постановление Правительства Российской Федерации от 2 декабря 1994 г. № 1344 «О 

заключении Соглашений между Правительством Российской Федерации и Правительствами 

иностранных государств о сотрудничестве и обмене информацией в области борьбы с 

нарушениями налогового законодательства»; 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 14 декабря 2000 г. №  953 «Об 

утверждении Соглашения между государствами - участниками Содружества Независимых 

Государств о сотрудничестве и взаимной помощи по вопросам соблюдения налогового 

законодательства и борьбы с нарушениями в этой сфере»; 

 -  Постановление Правительства Российской Федерации от 24 февраля 2010 г. № 84 «О 

заключении межгосударственных соглашений об избежание двойного налогообложения и о 

предотвращении уклонения от уплаты налогов на доходы и имущество»; 

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

- 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»; 

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

указаний по бухгалтерскому учету основных средств»; 

- Федеральный закон от 18 июля 2011 г. № 227-ФЗ «О внесении изменений в отдельные 

законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием принципов 

определения цен для целей налогообложения»; 

- Рекомендации ФНС России «О проведении предпроверочного анализа 

налогоплательщиков» от 10.11.2011 №АС-5-2/1367дсп@ (с учётом изменений и дополнений) 

- Рекомендации ФНС России по планированию и подготовке выездных налоговых проверок 

от 12.02.2018 г. №ЕД-5-2/307ДСП@ 

- Письмо УФНС по Московской области от 04.07.2017г. №14-15/062431дсп@ «О 

методологической помощи при проведении ППА» 

- Письмо УФНС по Московской области от 19.10.2017г. №14-15/101391 дсп@ «О проведении 

МНК при планировании» 

- Письмо УФНС по Московской области от 04.07.2018г. «О проведении МНК при 

планировании» 

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

общих принципов служебного поведения государственных служащих»; 

- Положение об Инспекции; 

- Положение об Отделе. 

 

Главный государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые 

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

профессиональной служебной деятельности.  

6.4.2. Иные профессиональные знания: 

- порядок и критерии отбора налогоплательщиков для формирования плана выездных 

налоговых проверок; 

- понятие «налоговый контроль»; 

- выполнения поставленных задач, эффективного планирования работы, 

- составления делового письма 

- сбора и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности 

- владения современной оргтехникой и программными продуктами, 

- подготовки служебных документов, а также навыков базового уровня в области 

информационно - коммуникационных технологий (с внутренними и периферийными 

устройствами компьютера, информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью 

Интернет, в операционной системе, текстовом редакторе, при работе с базами данных, с 

электронными таблицами, подготовки презентаций, управления электронной почтой, 

использование графических объектов в электронных документах). 

 

6.5. Наличие функциональных знаний: 

- общие положения о налоговом контроле; 

-порядок проведения предпроверочного анализа на основании Приказа от 30 мая 2007 г. N 

ММ-3-06/333@ «Об утверждении Концепции системы планирования выездных налоговых 

проверок», рекомендаций ФНС России от 12.02.2018г. №ЕД-5-2/307дсп@; 

- порядок и сроки предоставления заключений, сформированных в соответствии с 

рекомендациями ФНС России «О проведении предпроверочного анализа налогоплательщиков»; 

- основы налогового контроля, порядок проведения контрольных мероприятий; 

 

6.6. Наличие базовых умений:  

- умение мыслить системно (стратегически); 

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



- коммуникативные умения; 

- умение управлять изменениями. 

6.7. Наличие профессиональных умений: 

- организация и проведение предпроверочного анализа, а также оформление результатов в 

соответствии с порядком и соблюдением сроков; 

 

6.8. Наличие функциональных умений: 

- проведение предпроверочного анализа налогоплательщиков с учетом сопоставления 

показателей представленной отчетности и косвенной информации из внутренних и внешних 

источников. 

- проведение предпроверочного анализа с использованием данных информационных 

ресурсов налоговых органов и  использованием данных информационных ресурсов налоговых 

органов  

- анализ налоговой базы и факторов, оказывающих влияние на ее формирование. 

- анализ информации о методах и способах минимизации налогообложения, выработке 

предложений по совершенствованию налогового контроля. 

- анализ схем ухода от налогообложения, в т.ч. холдингов, консолидированных групп, 

объединений, а также крупнейших и основных налогоплательщиков. 

- участие в комиссиях по результатам финансово-хозяйственной деятельности 

налогоплательщика. 

- подготовка аналитических материалов по запросам начальника Инспекции и заместителей 

начальника Инспекции. 

- истребование документов, пояснений у налогоплательщиков для проведения 

предпроверочного анализа для включения в план выездных налоговых проверок. 

- мониторинг качества проведения предпроверочного анализа налогоплательщика, в 

отношении которого завершена выездная налоговая проверка. 

- осуществление взаимодействия с правоохранительными органами и иными 

контролирующими органами по предмету деятельности Отдела. 

- осуществление взаимодействия с органами местного самоуправления, финансовыми 

органами по предмету деятельности Отдела. 

- работа с органами, уполномоченными лицами, обязанными в соответствии с 

законодательством о налогах и сборах представлять в налоговые органы информацию, 

необходимую для налогового контроля. 

- формирование установленной отчетности по предмету деятельности отдела. 

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

налоговый инспектор обязан: 

 - осуществлять проведение предпроверочного анализа с использованием данных 

информационных ресурсов налоговых органов (ЕГРЮЛ, ЕГРИП, ЕГРН, ПК «ВАИ», ИР «Риски», 

ИР «Схемы уклонения от налогообложения», ИР «Расчеты с бюджетом» и  использованием 

данных информационных ресурсов налоговых органов (ЕГРЮЛ, ЕГРИП, ЕГРН, ПК «ВАИ», ИР 

«Риски», ИР «Схемы уклонения от налогообложения» 

- получать информацию о деятельности налогоплательщиков из внешних источников (в том 

числе косвенной информации от средств массовой 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 и других контролирующих 

органов, организаций ОАО РЖД, Минтранса России, ГИБДД МВД России о перевозимых 

крупных партиях товаров, информации о пользователях природными ресурсами, других данных) в 

соответствии требованиями Налогового Кодекса Российской Федерации. Мониторинг и анализ 

указанной информации в целях качественного и результативного проведения контрольных 

мероприятий; 

-  осуществлять анализ налоговой базы и факторов, оказывающих влияние на ее 

формирование; 

- осуществлять анализ информации о методах и способах минимизации налогообложения, 

выработке предложений по совершенствованию налогового контроля; 



- осуществлять истребование документов, пояснений у налогоплательщиков для проведения 

предпроверочного анализа для включения в план выездных налоговых проверок; 

- выполнять текущие поручения начальника отдела, связанные с выполнением поставленных 

перед отделом задач; 

- участвовать в формировании квартальных планов выездных налоговых проверок в 

соответствии с Регламентом планирования и подготовки выездных налоговых проверок; 

- формировать ФПД квартальных планов выездных проверок в системе ЭОД; 

- проводить мониторинг налогоплательщиков по финансово-хозяйственной деятельности по 

критериям рисков согласно Концепции системы планирования выездных проверок; 

- проводить мониторинг налогоплательщиков по заданию ФНС России и ЦБ России; 

- участвовать в проведении подготовительного анализа к комиссиям по легализации объектов 

налогообложения налогоплательщиков; 

- участвовать в обработке информации по взаимозависимым лицам в соответствии с 

критериями в рамках налогового контроля трансфертного ценообразования; 

- осуществлять мониторинг членов консолидированных групп, состоящих на учете в 

Инспекции; 

- проводить анализ схем ухода от налогообложения, в т.ч. холдингов, консолидированных 

групп, объединений, а также крупнейших и основных налогоплательщиков; 

- осуществлять взаимодействие с налоговыми органами по вопросам предпроверочного 

анализа и планирования выездных налоговых проверок; 

- обеспечивать ведение информационных ресурсов; 

- использовать  Федеральные информационные ресурсы ФНС России и нести 

ответственность за передачу ключей и паролей другим сотрудникам, а также работу с не 

предназначенных для этого рабочих мест;  

- взаимодействовать со структурными подразделениями Инспекции в рамках осуществления 

контроля за обоснованностью отражения налоговых вычетов по НДС с использованием ПК АСК 

НДС-2, а именно - использовать подсистему АСК НДС-2 для проведения мероприятий по 

разрывам, образовавшимся по причинам взаимодействия действующих налогоплательщиков с 

контрагентами, имеющими признаки «высокого» налогового риска и разрывам, образовавшихся 

по причинам ведения ФХД с транзитными, подконтрольными организациями, которые в свою 

очередь  взаимодействуют с «сомнительными» контрагентами;  

- замещать сотрудника  отдела на время отпуска, болезни и в период его отсутствия по 

другим причинам согласно списку взаимозаменяемости; 

- осуществлять взаимодействие с другими отделами   Инспекции; 

- подготавливать информацию для вышестоящих и правоохранительных органов; 

- получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для 

исполнения должностных обязанностей, а также вносить предложения о совершенствовании 

деятельности государственного органа; 

- поддерживать уровень квалификации, достаточный для выполнения своих должностных 

обязанностей; 

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

ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей сведения, 

затрагивающие частную жизнь граждан; 

- соблюдать установленные в Инспекции правила служебного  распорядка, должностные 

инструкции, порядок работы со служебной информацией; 

- руководствоваться в своей деятельности законодательством Российской Федерации по 

вопросам налогообложения, инструкциями и методическими указаниями  ФНС  России, 

Управления  согласно Регламента; 

- иметь доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную 

тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений; 

- осуществлять другие права, предусмотренные законодательными и иными нормативными 

правовыми актами, приказами, распоряжениями и указаниями ФНС России, Управления, 

Инспекции, а также Положением об отделе. 

    9. Главный государственный налоговый инспектор несёт ответственность в соответствии с 

действующим законодательством Российской Федерации за: 



- несоблюдение норм международного права, законодательства Российской Федерации, 

нормативных правовых актов Российской Федерации, других нормативных правовых актов, 

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

деятельности отдела и о прохождении гражданской службы; 

- неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей в соответствии с 

настоящим должностным регламентом; 

- неисполнение или ненадлежащее исполнение поручений начальника отдела и заместителя 

начальника отдела (за исключением неправомерных); 

- разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации ограниченного 

распространения; 

- действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан и 

организаций; 

- не сбережение государственного имущества, в том числе представленного для исполнения 

должностных обязанностей; 

- нарушение исполнительской дисциплины; 

         - нарушение служебного распорядка Инспекции. 

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

налоговый инспектор обязан: 

 - осуществлять проведение предпроверочного анализа с использованием данных 

информационных ресурсов налоговых органов (ЕГРЮЛ, ЕГРИП, ЕГРН, ПК «ВАИ», ИР «Риски», 

ИР «Схемы уклонения от налогообложения», ИР «Расчеты с бюджетом» и  использованием 

данных информационных ресурсов налоговых органов (ЕГРЮЛ, ЕГРИП, ЕГРН, ПК «ВАИ», ИР 

«Риски», ИР «Схемы уклонения от налогообложения» 

- получать информацию о деятельности налогоплательщиков из внешних источников (в том 

числе косвенной информации от средств массовой 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 и других контролирующих 

органов, организаций ОАО РЖД, Минтранса России, ГИБДД МВД России о перевозимых 

крупных партиях товаров, информации о пользователях природными ресурсами, других данных) в 

соответствии требованиями Налогового Кодекса Российской Федерации. Мониторинг и анализ 

указанной информации в целях качественного и результативного проведения контрольных 

мероприятий; 

-  осуществлять анализ налоговой базы и факторов, оказывающих влияние на ее 

формирование; 

- осуществлять анализ информации о методах и способах минимизации налогообложения, 

выработке предложений по совершенствованию налогового контроля; 

- осуществлять истребование документов, пояснений у налогоплательщиков для проведения 

предпроверочного анализа для включения в план выездных налоговых проверок; 

- выполнять текущие поручения начальника отдела, связанные с выполнением поставленных 

перед отделом задач; 

- участвовать в формировании квартальных планов выездных налоговых проверок в 

соответствии с Регламентом планирования и подготовки выездных налоговых проверок; 

- формировать ФПД квартальных планов выездных проверок в системе ЭОД; 

- проводить мониторинг налогоплательщиков по финансово-хозяйственной деятельности по 

критериям рисков согласно Концепции системы планирования выездных проверок; 

- проводить мониторинг налогоплательщиков по заданию ФНС России и ЦБ России; 

- участвовать в проведении подготовительного анализа к комиссиям по легализации объектов 

налогообложения налогоплательщиков; 

- участвовать в обработке информации по взаимозависимым лицам в соответствии с 

критериями в рамках налогового контроля трансфертного ценообразования; 

- осуществлять мониторинг членов консолидированных групп, состоящих на учете в 

Инспекции; 

- проводить анализ схем ухода от налогообложения, в т.ч. холдингов, консолидированных 

групп, объединений, а также крупнейших и основных налогоплательщиков; 



- осуществлять взаимодействие с налоговыми органами по вопросам предпроверочного 

анализа и планирования выездных налоговых проверок; 

- обеспечивать ведение информационных ресурсов; 

- использовать  Федеральные информационные ресурсы ФНС России и нести 

ответственность за передачу ключей и паролей другим сотрудникам, а также работу с не 

предназначенных для этого рабочих мест;  

- взаимодействовать со структурными подразделениями Инспекции в рамках осуществления 

контроля за обоснованностью отражения налоговых вычетов по НДС с использованием ПК АСК 

НДС-2, а именно - использовать подсистему АСК НДС-2 для проведения мероприятий по 

разрывам, образовавшимся по причинам взаимодействия действующих налогоплательщиков с 

контрагентами, имеющими признаки «высокого» налогового риска и разрывам, образовавшихся 

по причинам ведения ФХД с транзитными, подконтрольными организациями, которые в свою 

очередь  взаимодействуют с «сомнительными» контрагентами;  

- замещать сотрудника  отдела на время отпуска, болезни и в период его отсутствия по 

другим причинам согласно списку взаимозаменяемости; 

- осуществлять взаимодействие с другими отделами   Инспекции; 

- подготавливать информацию для вышестоящих и правоохранительных органов; 

- получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для 

исполнения должностных обязанностей, а также вносить предложения о совершенствовании 

деятельности государственного органа; 

Кроме того, государственный налоговый инспектор обязан: 

- поддерживать уровень квалификации, достаточный для выполнения своих должностных 

обязанностей; 

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

ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей сведения, 

затрагивающие частную жизнь граждан; 

- соблюдать установленные в Инспекции правила служебного  распорядка, должностные 

инструкции, порядок работы со служебной информацией; 

- руководствоваться в своей деятельности законодательством Российской Федерации по 

вопросам налогообложения, инструкциями и методическими указаниями  ФНС  России, 

Управления  согласно Регламента; 

- иметь доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную 

тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений; 

- осуществлять другие права, предусмотренные законодательными и иными нормативными 

правовыми актами, приказами, распоряжениями и указаниями ФНС России, Управления, 

Инспекции, а также Положением об отделе. 

    9. Главный государственный налоговый инспектор несёт ответственность в соответствии с 

действующим законодательством Российской Федерации за: 

- несоблюдение норм международного права, законодательства Российской Федерации, 

нормативных правовых актов Российской Федерации, других нормативных правовых актов, 

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

деятельности отдела и о прохождении гражданской службы; 

- неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей в соответствии с 

настоящим должностным регламентом; 

- неисполнение или ненадлежащее исполнение поручений начальника отдела и заместителя 

начальника отдела (за исключением неправомерных); 

- разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации ограниченного 

распространения; 

- действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан и 

организаций; 

- не сбережение государственного имущества, в том числе представленного для исполнения 

должностных обязанностей; 

- нарушение исполнительской дисциплины; 

- нарушение служебного распорядка Инспекции. 

 



 

В целях исполнения возложенных должностных обязанностей  государственный налоговый 

инспектор имеет право:  

- вносить предложения по совершенствованию работы Отдела и по взаимодействию с 

другими подразделениями Инспекции; 

- докладывать руководству Отдела обо всех выявленных недостатках в пределах 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, утвержденным руководителем УФНС России по 

Московской области, положением об Отделе, приказами (распоряжениями) ИФНС России, 

приказами 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. 

19.  Эффективность профессиональной служебной деятельности главного государственного 

налогового инспектора оценивается по следующим показателям: 

- выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую 

работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины; 

- своевременности и оперативности выполнения поручений; 

- качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными 

требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению 

документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок); 

- профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных 

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

- способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, 

умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты; 

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

новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к 

новым условиям и требованиям; 

- осознанию ответственности за последствия своих действий. 

        - рост доначисленных налогов  и других платежей по результатам проведенных 

предпроверочного анализа и истребования документов, в сравнении с аналогичным  предыдущим 



периодом; 

- эффективность налогового администрирования (рост доходов, администрируемых ФНС России в 

расчете на 1 работника налоговых органов 

 

1. Отдел выездных проверок № 1  

1.1. Должность – главный государственный налоговый инспектор отдела выездных проверок 

№ 1. 

Наличие высшего образования. 

Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу 

работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются. 

6.3. Наличие базовых знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, 

федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской 

Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и 

служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к 

исполнению конкретных должностных обязанностей, основ управления и организации труда, 

процесса прохождения гражданской службы, 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; возможностей и 

особенностей применения, современных информационно-коммуникационных технологий в 

государственных органах, включая использование возможностей межведомственного 

документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; 

6.4. Наличие профессиональных знаний: 

6.4.1.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 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 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;  

- Постановление Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 "Об 

утверждении положения о Федеральной налоговой службе"; 

- 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 6 мая 2007 г. № ММ-3-06/281@                            «Об утверждении 

рекомендуемых форм документов, используемых налоговыми органами при реализации своих 

полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах»; 

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

утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»; 

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

Концепции системы планирования выездных налоговых проверок»; 

- Приказ ФНС Российской Федерации от 17 февраля 2011 г.        № ММВ-7-2/168@ «Об 

утверждении Порядка направления требования о представлении документов (информации) и 

порядка представления документов (информации) по требованию налогового органа в 

электронном виде по телекоммуникационным каналам связи»; 

- 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 

consultantplus://offline/ref=526C2890DAC2BA755A4028BE06D56021C159F60838CB434A076429S3XDG


переводу денежных средств) информации по запросам налоговых органов в электронном виде по 

телекоммуникационным каналам связи»; 

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

Порядка направления налоговым органом запросов в банк (оператору по переводу денежных 

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

средств на счетах (специальных банковских счетах), о представлении выписок по операциям на 

счетах (специальных банковских счетах), справок об остатках электронных денежных средств и 

переводах электронных денежных средств организаций (индивидуальных предпринимателей, 

нотариусов, занимающихся частной практикой, адвокатов, учредивших адвокатские кабинеты) на 

бумажном носителе, а также форм соответствующих запросов»; 

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

форм документов, предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации и используемых 

налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых 

законодательством о налогах и сборах, оснований и порядка продления срока проведения 

выездной налоговой проверки, порядка взаимодействия налоговых органов по выполнению 

поручений об истребовании документов, требований к составлению Акта налоговой проверки, 

требований к составлению Акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных 

Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях (за исключением 

налоговых правонарушений, дела о выявлении которых рассматриваются в порядке, 

установленном статьей 101 Налогового кодекса Российской Федерации)»; 

- Приказ Минфина Российской Федерации № 20н, МНС Российской Федерации № ГБ-3-

04/39 от 10 марта 1999 г. «Об утверждении Положения                      о порядке проведения 

инвентаризации имущества налогоплательщиков при налоговой проверке». 

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

утверждении единых требований к формированию информационных ресурсов по камеральным и 

выездным налоговым проверкам»; 

- Приказ ФНС России от 10 февраля 2017 г. № ММВ-7-15/176@                  «О вводе в 

промышленную эксплуатацию программного обеспечения, реализующего автоматизацию 

перекрестных проверок по функциям камеральной налоговой проверки налоговых деклараций по 

НДС на основе сведений из книг покупок, книг продаж и журналов учета выставленных и 

полученных счетов-фактур»; 

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

валютном контроле»; 

 - Постановление Правительства Российской Федерации от 2 декабря 1994 г. № 1344 «О 

заключении Соглашений между Правительством Российской Федерации и Правительствами 

иностранных государств о сотрудничестве и обмене информацией в области борьбы с 

нарушениями налогового законодательства»; 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 14 декабря 2000 г. №  953 «Об 

утверждении Соглашения между государствами - участниками Содружества Независимых 

Государств о сотрудничестве и взаимной помощи по вопросам соблюдения налогового 

законодательства и борьбы с нарушениями в этой сфере»; 

 -  Постановление Правительства Российской Федерации от 24 февраля 2010 г. № 84 «О 

заключении межгосударственных соглашений об избежание двойного налогообложения и о 

предотвращении уклонения от уплаты налогов на доходы и имущество»; 

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

- 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»; 

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

указаний по бухгалтерскому учету основных средств»; 

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

утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»; 

- Положение об Инспекции; 

- Положение об Отделе. 

Главный государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые 

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

профессиональной служебной деятельности. 

6.4.2.Иные профессиональные знания: 

- понятие «налоговый контроль»; 

-особенности проведения выездных налоговых проверок, в т. ч. консолидированной группы 

налогоплательщиков; 

- порядок и сроки проведения выездных налоговых проверок; 

- порядок и сроки рассмотрения материалов налоговой проверки; 

 - порядок осуществления мероприятий налогового контроля при проведении выездных 

налоговых проверок; 

- основы налогового контроля, порядок проведения контрольных мероприятий; 

 - порядок и сроки рассмотрения материалов налоговых проверок; 

- принципы и основные направления досудебного урегулирования налоговых споров; 

- рассмотрение налоговых споров налогоплательщиков в досудебном и судебном порядке; 

- схемы ухода от налогов; 

- практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах. 

6.5. Наличие функциональных знаний: 

- основы экономической теории; 

- порядок принятия обеспечительных мер; 

- общие положения о налоговом контроле; 

-порядок проведения мероприятий налогового контроля; 

- понятие «налоговый контроль»; 

-особенности проведения выездных налоговых проверок, в т.ч. консолидированной группы 

налогоплательщиков; 

-порядок и сроки проведения выездных налоговых проверок; 

-порядок и сроки рассмотрения материалов налоговой проверки; 

-порядок осуществления мероприятий налогового контроля при проведении выездных 

налоговых проверок. 

- основы налогового контроля, порядок проведения контрольных мероприятий; 

- принципы и основные направления досудебного урегулирования налоговых споров; 

-  судебная практика в области разрешения налоговых споров.  

- практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах. 

6.6. Наличие базовых умений:  

- умение мыслить системно (стратегически); 

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

- коммуникативные умения; 

- умение управлять изменениями. 

6.7. Наличие профессиональных умений: 

- организация и проведение выездной налоговой проверки, а также рассмотрение и 

оформление ее результатов в соответствии с порядком и соблюдением сроков; 

- подготовка решения о проведении выездной налоговой проверки; 

- подготовка материалов проверок полноты исчисления и уплаты налогов в связи с 

совершением сделок между взаимозависимыми лицами, в том числе заключения на письменные 

возражения налогоплательщика по акту проверки. 

6.8. Наличие функциональных умений: 

- проведение выездных налоговых проверок; 

-  работа с информационными системами и базами данных по выездным налоговым 

проверкам. 



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

налоговый инспектор обязан: 

- Проводить выездные налоговые проверки налогоплательщиков, плательщиков сборов и 

налоговых агентов (юридических лиц), включая проверки филиалов и представительств 

организаций – налогоплательщиков) в порядке, установленном  Регламентом проведения 

выездных налоговых проверок (далее - Регламент). 

- Формировать  средствами «Системы ЭОД» проект Решения о проведении выездной 

налоговой проверки.  

- Формировать средствами «Системы ЭОД» Требование о представлении документов, 

необходимых для проверки, по форме, приведенной в приложении к Регламенту. 

- Проверять учетную документацию налогоплательщика в соответствии с Регламентом в 

случаях,  предусмотренных Регламентом производить выемку и предметов. 

-Осуществлять взаимодействие с налоговыми органами по выполнению поручений об 

истребовании документов (информации) при проведении мероприятий налогового контроля в 

отношении организаций, выступающих контрагентами проверяемого налогоплательщика, в 

соответствии с Регламентом. 

- Подготавливать сведения о налогоплательщиках в целях осуществления налогового 

контроля путем проведения выездных налоговых проверок.              

- Привлекать экспертов  в случаях, когда для разъяснения вопросов, возникающих в процессе 

выездной налоговой проверки, требуются специальные познания в науке, искусстве, технике или 

ремесле. 

-  Вызывать свидетелей, привлекает специалистов, переводчиков, понятых для участия в 

выездной налоговой проверке. 

-  В случае необходимости приостанавливать, возобновлять  выездную (повторную 

выездную) налоговую проверку, формировать средствами «Системы ЭОД» Решение о 

приостановлении, возобновлении  выездной (повторной выездной) налоговой проверки по форме, 

приведенной в приложении к Регламенту.  

-  Составлять справку о проведенной проверке.  

- Заблаговременно подготавливать средствами «Системы ЭОД» Извещение   

налогоплательщику о времени и месте рассмотрения материалов проверки. 

-  Подготавливать материалы для производства дел о нарушениях законодательства о 

налогах и сборах (в том числе о совершении налоговых правонарушений), совершенных лицами, 

не являющимися налогоплательщиками,  плательщиками сбора или налоговыми агентами. 

- Подготавливать и согласовывать проекты решений по результатам проверок в сроки, 

установленные НК РФ. 

- Вручать (отправлять) решения налогоплательщикам и (или) лицам, совершившим 

нарушения законодательства о налогах и сборах. 

- Участвовать в производстве по делам об административных правонарушениях (составлять 

протоколы об административных правонарушениях) в случаях установления фактов 

административного правонарушения. 

-  Обеспечивать ведение информационных ресурсов. 

-  Согласовывать с правовым отделом материалов по результатам выездной налоговой 

проверки, направляемых в органы внутренних дел для решения вопроса о возбуждении 

уголовного дела. 

- Информировать отдел регистрации и учета налогоплательщиков о наличии оснований для 

инициирования ликвидации налогоплательщиков - юридических лиц. 

-  Передавать отделу урегулирования задолженности имеющуюся информацию о движении 

денежных средств на счетах налогоплательщика в банках, состоящего на учете в данном 

налоговом органе, по которому налоговым органом вынесено решение о взыскании налога за счет 

денежных средств либо о приостановлении операций по счетам. 

- Участвовать  в подготовке разъяснений по применению законодательства о налогах и 

сборах по письменным запросам налогоплательщиков. 

Кроме того, главный государственный налоговый инспектор обязан: 

- Соблюдать установленные в инспекции правила служебного  распорядка,  порядок работы 

со служебной информацией. 



- Поддерживать уровень квалификации, достаточный для выполнения своих должностных 

обязанностей. 

- По поручению начальника инспекции представлять налоговую инспекцию в Федеральном 

городском суде и арбитражном суде в качестве истца и ответчика. 

-  Хранить государственную и иную охраняемую законом тайну, а также не разглашать 

ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей сведения, 

затрагивающие частную жизнь граждан. 

- Осуществлять контроль за соблюдением валютного законодательства. 

-  Замещать сотрудника  отдела на время отпуска, болезни и в период его отсутствия по 

другим причинам согласно списку взаимозаменяемости. 

- Выполнять поручения начальника отдела, связанные с выполнением поставленных перед 

Инспекцией задач. 

-   Осуществлять взаимодействие с другими отделами    Инспекции. 

-  Подготавливать  информации для вышестоящих и правоохранительных органов. 

- Формировать сведения по уменьшенным убыткам по результатам выездных налоговых 

проверок (далее-ВНП) для статистической отчетности по легализации налоговой базы. 

- Соблюдать сроки приема-передачи налогоплательщиков, в соответствии с « Регламентом 

взаимодействия структурных подразделений налоговых органов по пресечению ложной миграции 

и организации мониторинга миграции налогоплательщиков-организаций». 

- Осуществлять подготовку информации по заданиям Управления. 

- Использовать при проведении выездных налоговых проверок Федеральные 

информационные ресурсы ФНС России.  

- Использовать  при проведении выездных налоговых проверок информацию о               

налогоплательщиках, полученную из внешних источников.  

9.  Главный 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. 

10. Главный государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее 

исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 

В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный государственный 

налоговый инспектор имеет право:  

- вносить предложения по совершенствованию работы Отдела и по взаимодействию с 

другими подразделениями Инспекции; 

- докладывать руководству Отдела обо всех выявленных недостатках в пределах 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 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, утвержденным руководителем УФНС России по 

Московской области, положением об Отделе, приказами (распоряжениями) ИФНС России, 

приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции. 

Главный государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее 

исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 

18. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного государственного 

налогового инспектора оценивается по следующим показателям: 

выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую 

работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины; 

своевременности и оперативности выполнения поручений; 

качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными 

требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению 

документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок); 

профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых 

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

способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению 

радикально 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. 

 
1. Отдел выездных проверок № 1  

1.1. Должность – главный государственный налоговый инспектор отдела выездных проверок 

№ 1. 

Наличие высшего образования. 

Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу 

работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются. 

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

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. 

6.4. Наличие профессиональных знаний: 

Включая знания законодательства Российской Федерации, нормативных правовых актов 

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

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



гражданской службы, а также правил делового этикета, охраны труда, техники безопасности и 

противопожарной защиты, порядка работы со служебной информацией, обращениями граждан, 

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. 

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

Основные права и обязанности старшего государственного налогового инспектора, а также 

запреты, связанные с гражданской службой и требования к служебному поведению гражданского 

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

государственной гражданской службе Российской Федерации". 

Старший государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные 

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

его профессиональной служебной деятельности.  

6.4.2. Иные профессиональные знания: 

- основные модели и концепции государственной гражданской службы; 

- принципы кадрового делопроизводства; 

6.5. Наличие функциональных знаний: 

- понятие и принципы структуры организации; 

- нормы этики и делового общения. 

6.6. Наличие базовых умений:  

- умение мыслить системно (стратегически); 

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

- коммуникативные умения; 

- умение управлять изменениями. 

6.7. Наличие профессиональных умений: 

- оценка эффективности обучения гражданских служащих; 

- работа в информационных системах инспекции ; 

6.8. Наличие функциональных умений: 

-качество подготовки проектов служебных документов.- организация и нормирование 

труда; 

- хранение документов в соответствии с требованиями законодательства Российской 

Федерации и локальными нормативными актами организации; 

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

налоговый инспектор обязан: 

- проведение камеральных проверок представленной налоговой отчетности по 

имущественным и ресурсным налогам в соответствии с требованием Налогового Кодекса РФ и 

Регламента проведения камеральных проверок  налоговой отчетности, оформление и реализация 

их результатов; 

-подготовка и согласование проекта решения по результатам проверки;  

          -осуществление обработки поступающих сведений из внешних источников, с целью 

дополнительного привлечения физических лиц к налогообложению;  

-проведение компьютерной обработки представленной отчетности в рамках имеющегося 

программного обеспечения;  

-своевременное представление налоговым органам ответов на запросы направленных для 

исполнения руководством отдела в электронном виде и (или) на бумажном носителе;  

-своевременное представление правоохранительным и судебным органам ответов на 

запросы направленных для исполнения руководством отдела в электронном виде и (или) на 

бумажном носителе; 

-рассмотрение по поручению  начальника отдела камеральных проверок №2 писем, 

заявлений налогоплательщиков по налогам и сборам, подготовка ответов на них в установленные 
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законодательством сроки (59-ФЗ), внесение предложений по подготовке ответов в электронном 

виде и (или) на бумажном носителе; 

-при подготовке регистрационной карточки в СЭД ИФНС обязательно связывать 

исходящий документ с входящим и обязательно проводить проверку наличия подключения 

налогоплательщика к Личному кабинету (ЛК-2); 

-проводить контроль доставки ответа налогоплательщику; 

-проведение компьютерной обработки поступающих сведений (проведение 

идентификации) от регистрирующих органов по объектам движимого и недвижимого имущества, 

а также проведения анализа и контроля правильности обработки сведений ФКУ Налог-Сервис;  

-подготовка базы данных к массовым расчетам и проведение массового расчета с 

формированием единых налоговых уведомлений (далее – ЕНУ) по имущественным налогам 

физических лиц; 

 -участие в выездных мероприятиях  

 -участие в проведении Дней открытых дверей;  

 -использование Федеральных информационных ресурсов при администрировании 

имущественных и ресурсных налогов, а также направления запросов, обязательное соблюдение 

правил информационной безопасности при работе с Федеральными информационными ресурсами; 

-оказание методической и консультативной помощи сотрудникам отдела для исполнения 

ими своих обязанностей, осуществление наставничества над сотрудниками, принятыми на 

государственную гражданскую службу, проведение экономической учебы; 

-поддержка уровня своей квалификации, необходимой для исполнения своих должностных 

обязанностей, обязательное изучение инструктивного материала: 

-по проведению камеральных проверок; 

-по программному обеспечению СЭД ИФНС (прохождение уроков); 

-обязательное прохождение повышения квалификации не реже 1 раза в три года, а также 

планового обучения; 

-соблюдение установленных в Инспекции правил внутреннего служебного распорядка и  

порядка работы со служебной информацией; 

-Несоблюдение норм международного права, законодательства Российской Федерации, 

нормативных правовых актов Российской Федерации, других нормативных правовых актов, 

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

деятельности Отдела и о прохождении гражданской службы; 

-Неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей в соответствии с 

настоящим должностным регламентом. 

-Неисполнение или ненадлежащее исполнение поручений Начальника Отдела и 

Заместителя начальника (за исключением неправомерных). 

-разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации ограниченного 

распространения. 

-действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан и 

организаций. 

-не сбережение государственного имущества, в том числе представленного для исполнения 

должностных обязанностей. 

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. 

10. 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. 

11. Старший государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее 

исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 

В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный 

налоговый инспектор имеет право:  

- вносить предложения по совершенствованию работы Отдела и по взаимодействию с 

другими подразделениями Инспекции; 

- докладывать руководству Отдела обо всех выявленных недостатках в пределах 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, утвержденным руководителем УФНС России по 

Московской области, положением об Отделе, приказами (распоряжениями) ИФНС России, 

приказами 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. 

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности 

старшего государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям 

- выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую 

работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины; 

- своевременности и оперативности выполнения поручений; 

- качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными 

требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению 

документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок); 

- профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных 

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

- способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, 

умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты; 

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

освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро 

адаптироваться к новым условиям и требованиям; 

- осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений. 

 

 

1. Отдел камеральных проверок № 3  

1.1. Должность – старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных 

проверок № 3.  

Наличие высшего образования. 

Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу 

работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются. 

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

Налогового Кодекса 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. 

6.4. Наличие профессиональных знаний: 

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

- Федеральный закон от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг"; 

- Указ Президента РФ от 7 мая 2012 г. N 601 "Об основных направлениях совершенствования 

системы государственного управления"; 

- Указ Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. N 885 "Об утверждении общих 

принципов служебного поведения государственных служащих"; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 г. N 1284 "Об 

оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов 

федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных 

органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества 

предоставления ими государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки 

как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими 

руководителями своих должностных обязанностей"; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 10 апреля 2014 г. N 570-р "Об 

утверждении перечней показателей оценки эффективности деятельности и методик определения 

целевых значений показателей оценки эффективности деятельности руководителей органов 

исполнительной власти по созданию благоприятных условий ведения предпринимательской 

деятельности (до 2018 года)"; 

- распоряжение ФНС России от 19 октября 2015 г. N 202@ "Об утверждении Положения о 

группе по реализации Политики ФНС России в области качества предоставления государственных 

услуг и реализации государственных функций на 2015 - 2018 годы"; 

- приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. N 99н "Об утверждении Административного 

регламента 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 ФНС России от 13.06.2012 №ММ-8-6/37 дсп @ «Об организации работы налоговых 

органов при передаче документов российских организаций, индивидуальных предпринимателей, 

физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями, в иной налоговый 

орган»; 

- методические рекомендации СК России и ФНС России «Об исследовании и доказывании 

фактов умышленной или неполной уплаты суммы налога (сбора)»; 

- письмо ФНС России от 31.10.2017 № ЕД-4-9/22123@ «О рекомендациях по применению 

положений ст.54.1 Налогового кодекса Российской Федерации»; 

- Приказ ФНС России от 15.04.2015 №ММВ-7-2/149@ «Порядок направления документов, 

используемых налоговым органом при реализации своих полномочий в отношениях, 

регулируемых законодательством о налогах и сборах, в электронной форме по 

телекоммуникационным каналам связи»; 

- письмо ФНС России от 16.07.2016 года №АС-4-2/12705 «Рекомендации по проведению 

камеральных налоговых проверок»; 
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- рекомендации по проведению анализа показателей, содержащихся в сведениях о доходах 

физических лиц, представленных в налоговые органы налоговыми агентами в соответствии с 

положениями ст. 230 НК РФ, письма ФНС России от 15.04.2014 № БС-5-11/344дсп@; от 

10.06.2015 № БС-5-11/1000ДСП@, от 27.05.2016  № БС-5-11/805ДСП@; 

- Приказ ФНС России от 16.02.2016 № ММВ-7-1/84@ «Об утверждении форм статистической 

налоговой отчетности по налогу на доходы физических лиц и о внесении изменений и дополнений 

в Приказы ФНС России от 18.11.2005 № ММВ-7-1/529@, от 25.12.2014 № ММВ-7-1/674@, от 

27.11.2015 № ММВ-7-1/548@»; 

      - Положение об Инспекции; 

- 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. 

6.4.2. Иные профессиональные знания: 

- знание государственных услуг ФНС России; 

- знание критериев качества предоставления государственных услуг ФНС России; 

- знание порядка обложения налогом на доходы физических лиц; 

- знание порядка исчисления и уплаты налога на доходы физических лиц; 

- знание порядка заполнения декларации формы 3-НДФЛ. 

6.5. Наличие функциональных знаний: 

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

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

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

принципы и технологии разработки; 

- классификация моделей государственной политики; 

- задачи, сроки, ресурсы и инструменты государственной политики; 

- понятие, процедура рассмотрения обращений граждан. 

 6.6. Наличие базовых умений:  

- умение мыслить системно (стратегически); 

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

- коммуникативные умения; 

- умение управлять изменениями. 

6.7. Наличие профессиональных умений: 

- навыки делового письма, делового общения; 

- умение эффективно и последовательно выполнять работу по взаимодействию с 

территориальными налоговыми органами и структурными подразделениями ФНС России; 

- навыки по сбору и систематизации актуальной информации в установленной сфере 

деятельности, умение правильно расставлять приоритеты, адаптироваться к новой ситуации и 

принимать участие в решении возникающих проблем, видеть, поддерживать и применять новое, 

передовое;  

- навыки владения компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимым 

программным обеспечением; 

- квалифицированное планирование и организация рабочих процессов. 

6.8. Наличие функциональных умений: 

- разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других 

документов; 

- подготовка официальных отзывов на проекты нормативных правовых актов; 

- подготовка методических рекомендаций, разъяснений; 

- подготовка аналитических, информационных и других материалов; 

- организация и проведение мониторинга применения законодательства. 

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

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

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

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

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



налоговый инспектор обязан: 

            -  осуществлять проведение камеральных проверок представленных налоговых деклараций 

юридических лиц по форме 6-НДФЛ; 

           -  осуществлять оформление итогов проведения камеральной проверки; 

       - осуществлять оформление Акта камеральной налоговой проверки; 

       - осуществлять оформление Решения камеральной налоговой проверки; 

       - осуществлять своевременное направление налогоплательщику при проведении 

камеральной налоговой проверки требований, Актов камеральной налоговой проверки, 

извещения о времени рассмотрения итогов и выноса Решения камеральной проверки; 

        - осуществлять  прием и обработку НБО, поступившей из  ФКУ «Налог-Сервис»; 

        - осуществлять обработку НБО в состоянии «ошибочные»; 

        - осуществлять формирование и отправку Уведомлений на уточнение налоговых 

документов, не прошедших контроль; 

        - осуществлять  приостановление и возобновление операций по счетам в банках; 

        - осуществлять отбор налогоплательщиков, имеющих заработную плату ниже уровня; 

         - осуществлять персональное и публичное информирование о сдаче деклараций и иных 

документов, уплате налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему Российской 

Федерации, а также другим вопросам общего характера;  

         - своевременное представление налоговым органам ответов на запросы;  

         - своевременное представление правоохранительным и судебным органам ответов на 

запросы; 

- подготавливать ответы на письменные запросы налогоплательщиков с привлечением при 

необходимости других отделов Инспекции; 

- подготавливать и проводить межведомственные комиссии по легализации налоговой 

базы; 

- подготавливать и направлять ежеквартальный отчет по деятельности комиссии по 

легализации налоговой базы и базы по страховым взносам; 

- подготавливать и направлять ежемесячный отчет по легализации объектов 

налогообложения; 

- подготавливать и направлять ежемесячно отчет по обособленным подразделениям; 

- подготавливать и направлять отчет по применению штрафных санкций в соответствии со 

ст.123 НК РФ.  

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. 

9. Использует федеральные информационные ресурсы ФНС России и несет 

ответственность за передачу ключей и паролей другим сотрудникам, а также работу с 

непредназначенных для этого рабочих мест. 

10. 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. 

11. Старший государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее 

исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности 

старшего государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям 

- выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую 

работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины; 

- своевременности и оперативности выполнения поручений; 

- качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными 

требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению 

документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок); 

- профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных 

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

- способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, 

умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты; 

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

освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро 

адаптироваться к новым условиям и требованиям; 

- осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений. 



 

1. Отдел камеральных проверок № 3  

1.1. Должность – государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 3. 

Наличие высшего образования. 

Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу 

работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются. 

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

Налогового Кодекса 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. 

6.4. Наличие профессиональных знаний: 

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

- Федеральный закон от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг"; 

- Указ Президента РФ от 7 мая 2012 г. N 601 "Об основных направлениях 

совершенствования системы государственного управления"; 

- Указ Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. N 885 "Об утверждении 

общих принципов служебного поведения государственных служащих"; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. N 797 "О 

взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и 

муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами 

государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской 

Федерации, органами местного самоуправления"; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 г. N 1284 "Об 

оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов 

федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных 

органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества 

предоставления ими государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки 

как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими 

руководителями своих должностных обязанностей"; 

- Приказ ФНС России от 13.06.2012 №ММ-8-6/37 дсп @ «Об организации работы 

налоговых органов при передаче документов российских организаций, индивидуальных 

предпринимателей, физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями, в 

иной налоговый орган»; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 10 апреля 2014 г. N 570-р "Об 

утверждении перечней показателей оценки эффективности деятельности и методик определения 

целевых значений показателей оценки эффективности деятельности руководителей органов 

исполнительной власти по созданию благоприятных условий ведения предпринимательской 

деятельности (до 2018 года)"; 

- распоряжение ФНС России от 19 октября 2015 г. N 202@ "Об утверждении Положения о 

группе по реализации Политики ФНС России в области качества предоставления государственных 

услуг и реализации государственных функций на 2015 - 2018 годы"; 

- Приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. N 99н "Об утверждении Административного 

регламента 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 
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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 ФНС России от 24 декабря 2014 г. № ММВ-7-11/671@ «Об утверждении формы 

налоговой декларации по налогу на доходы физических лиц (форма 3-НДФЛ), порядка её 

заполнения и формата налоговой декларации по налогу на доходы физических лиц (форма 3-

НДФЛ)»; 

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

            - 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 26 декабря 2011 г. № 1137 «О 

формах и правилах заполнения (ведения) документов, применяемых при расчетах по налогу на 

добавленную стоимость»; 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. № 41; 

           - методические рекомендации СК России и ФНС России «Об исследовании и доказывании 

фактов умышленной или неполной уплаты суммы налога (сбора)»; 

          - письмо ФНС России от 31.10.2017 № ЕД-4-9/22123@ «О рекомендациях по применению 

положений ст.54.1 Налогового кодекса Российской Федерации»; 

 - Приказ ФНС России от 15.04.2015 №ММВ-7-2/149@ «Порядок направления документов, 

используемых налоговым органом при реализации своих полномочий в отношениях, 

регулируемых законодательством о налогах и сборах, в электронной форме по 

телекоммуникационным каналам связи». 

- Положение об Инспекции; 

- 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. 

6.4.2. Иные профессиональные знания: 

- знание государственных услуг ФНС России; 

- знание критериев качества предоставления государственных услуг ФНС России; 

- знание порядка исчисления и уплаты налога на доходы физических лиц; 

          - знание сходство различных налоговых систем, связанных международными 

экономическими отношениями стран (на примере одной страны); 

           - знание передового зарубежного опыта налогового администрирования; 

             - знание принципов налогового учета в российских организациях и в иностранных 

организациях, осуществляющих деятельность на территории Российской Федерации. 

             - знание расчета налога на добавленную стоимость; 

             - знание налогов, уплачиваемых в связи с применением специальных налоговых режимов. 

6.5. Наличие функциональных знаний: 

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

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

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

принципы и технологии разработки; 

- классификация моделей государственной политики; 

- задачи, сроки, ресурсы и инструменты государственной политики; 

- понятие, процедура рассмотрения обращений граждан. 

 6.6. Наличие базовых умений:  



- умение мыслить системно (стратегически); 

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

- коммуникативные умения; 

- умение управлять изменениями. 

6.7. Наличие профессиональных умений: 

- навыки делового письма, делового общения; 

- умение эффективно и последовательно выполнять работу по взаимодействию с 

территориальными налоговыми органами и структурными подразделениями ФНС России; 

- навыки по сбору и систематизации актуальной информации в установленной сфере 

деятельности, умение правильно расставлять приоритеты, адаптироваться к новой ситуации и 

принимать участие в решении возникающих проблем, видеть, поддерживать и применять новое, 

передовое;  

- навыки владения компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимым 

программным обеспечением; 

- квалифицированное планирование и организация рабочих процессов. 

6.8. Наличие функциональных умений: 

- разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других 

документов; 

- подготовка официальных отзывов на проекты нормативных правовых актов; 

- подготовка методических рекомендаций, разъяснений; 

- подготовка аналитических, информационных и других материалов; 

- организация и проведение мониторинга применения законодательства. 

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

налоговый инспектор обязан: 

- проведение камеральных проверок представленных налоговых деклараций индивидуальными 

предпринимателями и физическими лицами; 

- оформление итогов проведения камеральной проверки; 

- оформление Акта камеральной налоговой проверки; 

- оформление Решения камеральной налоговой проверки; 

- своевременное направление налогоплательщику при проведении камеральной налоговой 

проверки требований (в рамках ст.93 НК РФ), Актов камеральной налоговой проверки, 

извещения о времени рассмотрения итогов и выноса Решения камеральной проверки; 

- направление запросов в Инспекции в целях получения информации о контрагентах и 

документов от контрагентов индивидуальных предпринимателей (в рамках ст.93.1 НК РФ); 

- направление запросов в банки; 

- осуществляет контроль за правильностью оформления представленных деклараций ЕНВД  

(правильность применения коэффициентов дефлятора К1 и К2, заполнение раздела 1 декларации, 

правильность применения физических показателей, обоснованность уменьшения сумм ЕНВД на 

уплаченные страховые взносы); 

- осуществляет контроль за правильностью оформления представленных деклараций ЕСХН 

(заполнение раздела 1 декларации, правомерность применения налогоплательщиком ЕСХН); 

- осуществляет контроль за правильностью оформления представленных деклараций по УСН 

(правомерность уменьшения налоговой базы на сумму убытка, правомерность применения 

объекта, контроль ограничения применения УСН, правомерность применения «0» ставки);  

- контроль за декларациями со значением дохода «0» (отсутствие дохода); 

- использование Федеральных информационных ресурсов в ходе проведения камеральной 

налоговой проверки; 

- соблюдение правил информационной безопасности при работе с Федеральными 

информационными ресурсами; 

- своевременная обработка заявлений индивидуальных предпринимателей на право применения 

патентной системы налогообложения и выдача патентов; 

- своевременная обработка заявлений индивидуальных предпринимателей на право применения 

упрощенной системы налогообложения и выдача информационных писем; 



- проведение анализа, представленных деклараций по НДС ИП, в которых установлен разрыв 

(не подтверждение заявленного вычета контрагентом) с дальнейшим проведением полного 

комплекса мероприятия налогового контроля для устранения разрыва по НДС; 

- своевременное представление вышестоящим налоговым органам  ответов на запросы; 

- своевременное представление налоговым органам ответов на запросы;  

- своевременное представление правоохранительным и судебным органам ответов на запросы; 

     - персональное и публичное информирование о сдаче деклараций и иных документов, уплате 

налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации, а также другим 

вопросам общего характера;  

     - подготовка ответов на письменные запросы налогоплательщиков с привлечением при 

необходимости других отделов Инспекции; 

     - информирование налогоплательщиков о преимуществах сдачи отчетности по 

телекоммуникационным каналам связи; 

     - формирует и представляет ежемесячный отчет по доначислениям свыше 100 тысяч рублей; 

     - ведет журнал регистрации поступающих в Отдел документов с грифом ДСП. 

      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. 

9. Использует федеральные информационные ресурсы ФНС России и несет 

ответственность за передачу ключей и паролей другим сотрудникам, а также работу с 

непредназначенных для этого рабочих мест. 

10. 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. 

11. Старший государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее 

исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 

14. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией 

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

управленческих и иных решений в части методологического, организационного и 

информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, 

относящимся к компетенции Отдела. 

15. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией 

обязан участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных проектов документов: 

- положения об Отделе; 

- графика отпусков гражданских служащих Отдела; 

- иных актов по поручению начальника Отдела. 

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности 

старшего государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям 

- выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую 

работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины; 

- своевременности и оперативности выполнения поручений; 

- качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными 

требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению 

документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок); 

- профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных 

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

- способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, 

умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты; 

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

освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро 

адаптироваться к новым условиям и требованиям; 

- осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений. 

 

 

1. Отдел урегулирования задолженности  

1.1. Должность – главный государственный налоговый инспектор отдела урегулирования 

задолженности.  

Наличие высшего образования. 

Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу 



работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются. 

6.3. Наличие профессиональных знаний, включая знания законодательства Российской 

Федерации, нормативных правовых актов Российской Федерации, других нормативных правовых 

актов, приказов (распоряжений) и писем ФНС России и Управления по направлению деятельности 

Отдела. 

- Налоговый кодекс Российской Федерации (часть первая: статьи 271, 272, 333.21, 333.33, 

глава 8. "Исполнение обязанности по уплате налогов и сборов", глава 9. "Изменение срока уплаты 

налога и сбора, а также пени и штрафа", глава 10. "Требование об уплате налогов и сборов", глава 

11. "Способы обеспечения исполнения обязанностей по уплате налогов и сборов", глава 12. "Зачет и 

возврат излишне уплаченных или излишне взысканных сумм" и часть вторая: статьи 25.2, 25.6, 

25.12, 46, 59); 

-Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; 

- Уголовно-процессуальный кодекс Российской Федерации (статьи 44, 140, 141, 144, 145); 

-Уголовный кодекс Российской Федерации (статьи 198 - 199.2); 

- Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая); 

-Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. N 943-1 "О налоговых органах Российской 

Федерации"; 

- Федеральный закон от 26 октября 2002 г. N 127-ФЗ "О несостоятельности (банкротстве)"; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. N 506 "Об 

утверждении Положения о Федеральной налоговой службе"; 

- приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. N 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)". 

6.4. Наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения работы в сфере, 

соответствующей направлению деятельности Отдела,  

-понятие и порядок урегулирования задолженности, изменение срока уплаты налога и 

сбора, реструктуризация задолженности,  

-зачет и возврат излишне уплаченных и излишне взысканных сумм, взыскание 

задолженности, списание задолженности; 

-порядок организации взаимодействия с органами прокуратуры, следственными органами, 

органами внутренних дел; 

-основы бухгалтерского и налогового учета, аудита: сущность, основные задачи, 

организация ведения; 

-особенности банковской системы Российской Федерации (в части списания денежных 

средств с расчетных счетов); 

-аналитической оценки в процессе выработки и принятия решений, прогнозирования 

последствий своих действий,  взаимодействия с государственными органами и организациями, 

ведения деловых переговоров, публичного выступления, составления делового письма, 

подготовки служебных документов, сбора, систематизации, использования актуальной 

информации, применения компьютерной и другой оргтехники, а также навыков базового и 

специального уровня в области информационно-коммуникационных технологий (работы с 

внутренними и периферийными устройствами компьютера, работы с информационно-

телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работы в операционной системе, 

управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе, работы с электронными 

таблицами, подготовки презентаций, использование графических объектов в электронных 

документах, работы с базами данных, работы с системами взаимодействия с гражданами и 

организациями, работы с системами межведомственного взаимодействия; работы с системами 

управления государственными информационными ресурсами; работы с информационно-

аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных. 

- Положение об Инспекции; 



- Положение об Отделе. 

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

государственного налогового инспектора отдела обязан: 

           - обеспечивать учет и контроль над прохождением, исполнением и оформлением 

документов в установленные сроки в соответствии с требованиями делопроизводства 

- обеспечивать сохранность служебных документов, и соблюдать правила их 

использования; 

- контроль за соблюдением налогоплательщиками законодательных и нормативных актов о 

налогах и сборах; 

- организация и осуществление в пределах своей компетенции контроля за качеством и 

своевременным рассмотрением материалов по вопросам, относящимся к деятельности отдела 

урегулирования задолженности; 

- ведение информационного ресурса «Журнал учета работы по принудительному 

взысканию недоимки»; 

- своевременное предоставление информации в УФНС России по Московской области, 

правоохранительные органы, органы местного самоуправления; 

  -  своевременное принятие решений по заявлениям налогоплательщиков на возврат налога 

на доходы физических лиц в связи с предоставлением социального и имущественного вычетов; 

   - своевременное принятие решений по заявлениям налогоплательщиков на проведение 

зачетов (возвратов); 

   -  своевременное принятие решений по заявлениям налогоплательщиков на проведение 

возвратов излишне уплаченной (взысканной) государственной пошлины; 

  - ведение информационного ресурса «Журнал учета работы по зачетам и возвратом»; 

  - подготовка документов для направления сообщений налогоплательщикам о фактах 

излишне уплаченной суммы налога; 

  - составление и представление ежемесячного отчета по налогоплательщикам, имеющим 

переплату, в УФНС России по Московской области 

- использует федеральные информационные ресурсы и сервисы, сопровождаемым ФКУ 

«Налог-Сервис» ФНС России и несет персональную ответственность за передачу ключей и 

паролей другим сотрудникам, а также работу с непредназначенных для этого рабочих мест; 

- своевременное предоставление ответов на письма и запросы налогоплательщиков; 

-осуществление иных функций, предусмотренных законодательством и иными 

нормативными правовыми актами о государственной гражданской службе, в соответствии с 

закрепленными направлениями деятельности или конкретными приказами начальника инспекции; 

- принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

-поддерживать уровень своей квалификации, необходимой для исполнения своих 

должностных обязанностей; 

- соблюдать установленный в Инспекции служебный распорядок и порядок работы со 

служебной информацией; 

- соблюдать концепцию информационной безопасности при исполнении своих 

должностных обязанностей; 

- соблюдать установленные правила работы в сети Интернета; 

- выполнять другие поручения начальника отдела, руководства Инспекции, связанные с 

выполнением поставленных перед Инспекцией задач. 

Кроме того, Главный государственный налоговый инспектор обязан: 

- обеспечивать сохранность служебного удостоверения; 

- соблюдать служебный распорядок Инспекции; 

- соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности; 

- соблюдать требования утвержденной инструкции по делопроизводству в Инспекции; 

- соблюдать кодекс этики и служебного поведения государственных  гражданских 

служащих Федеральной налоговой службы; 

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

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;  

- осуществлять иные полномочия, входящие в компетенцию Отдела. 

9. Главный государственный налоговый инспектор отдела имеет право: 

- на защиту своих персональных данных; 

- на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации; 

- на пенсионное обеспечение с учетом стажа государственной службы; 

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

социально - экономических и профессиональных интересов. 

10. 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 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. 

11. Главный государственный налоговый инспектор отдела за неисполнение или 

ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в 

соответствии с законодательством Российской Федерации. 

12. При исполнении служебных обязанностей Главный государственный налоговый 

инспектор отдела вправе самостоятельно принимать решения в соответствии с замещаемой 

должностью гражданской службы в пределах функциональной компетенции. 

13. При исполнении служебных обязанностей Главный государственный налоговый 

инспектор отдела обязан самостоятельно принимать решения в соответствии с замещаемой 

должностью гражданской службы в пределах функциональной компетенции. 

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности 

Главногоо государственного налогового инспектора отдела 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. 

 

 

 

1. Отдел регистрации и учета налогоплательщиков  

1.1. Должность – старший государственный налоговый инспектор отдела регистрации и 

учета налогоплательщиков.  

Наличие высшего образования. 

Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу 

работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются. 

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

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. 

6.4. Наличие профессиональных знаний: 

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

- Налоговый кодекс Российской Федерации; 

- Бюджетный кодекс Российской Федерации; 

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

Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 6 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах 

организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной 

власти субъектов Российской Федерации»; 

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

юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»; 

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

организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

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

персональных данных»; 

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

статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»; 

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

информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 

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



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»; 

- 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)». 

- Федеральный закон от 29 июля 1998 г. № 135-ФЗ «Об оценочной деятельности в 

Российской Федерации» (в части определения кадастровой стоимости имущества); 

- 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 13 июля 2015 г. № 218-ФЗ «О государственной регистрации 

недвижимости»; 

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

оценке»; 

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

государственной регистрации автомототранспортных средств и других видов самоходной техники 

на территории Российской Федерации»; 

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

транспортных средств». 

Старший государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные 

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

его профессиональной служебной деятельности.  

6.4.2. Иные профессиональные знания: 

- основные направления налоговой политики в Российской Федерации; 

- зарубежный опыт развития налогообложения; 

- классификация налогов по уровням бюджетной системы; 

- специальные налоговые режимы; 

- элементы налогообложения. 

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

- основы налогообложения; 

- основы финансовых и кредитных отношений; 

- общие положения о налоговом контроле; 

- принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации; 

- принципы формирования налоговой системы Российской Федерации; 

- порядок проведения мероприятий налогового контроля; 

- принципы налогового администрирования. 

6.5. Наличие функциональных знаний: 

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

- виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; 



- понятие единого реестра проверок, процедура его формирования; 

- институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в 

контрольно-надзорный орган; 

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

- ограничения при проведении проверочных процедур; 

- меры, принимаемые по результатам проверки; 

- плановые (рейдовые) осмотры; 

- основания проведения и особенности внеплановых проверок. 

6.6. Наличие базовых умений:  

- умение мыслить системно (стратегически); 

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

- коммуникативные умения; 

- умение управлять изменениями. 

6.7. Наличие профессиональных умений: 

- расчет налоговых доходов федерального бюджета и консолидированного бюджета 

Российской Федерации 

6.8. Наличие функциональных умений: 

- проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок 

(обследований); 

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

счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий; 

- осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных 

документов. 

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

налоговый инспектор обязан: 

- Подготавливает и доводит до сведения налогоплательщиков документы по  применению  

законодательных  актов  по  регистрации индивидуальных предпринимателей и юридических лиц, 

доведенные УФНС России по Московской области до Инспекции, а также участвует в подготовке  

документов, затрагивающих вопросы регистрации, вытекающие из решений и постановлений 

органов власти Московской области и органов местного самоуправления, в пределах 

предоставленных им прав; 

- Осуществляет взаимодействие с администрацией муниципального образования города 

Королева Московской области по вопросам совершенствования нормативных правовых актов 

органов местного самоуправления в части регистрации индивидуальных предпринимателей и 

юридических лиц; 

- Дает разъяснения налогоплательщикам по применению законодательных и других 

нормативных актов по регистрации физических лиц, индивидуальных предпринимателей и 

организаций, по другим вопросам, входящим в компетенцию Отдела, в том числе через средства 

массовой информации во взаимодействии с отделом работы с налогоплательщиками Инспекции; 

- Осуществляет контроль за исполнением налогоплательщиками законодательства о 

регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей в части вопросов, входящих 

в компетенцию Отдела; 

- Осуществляет  контроль за исполнением налогоплательщиками нарушений по 

Административному кодексу; 

- Осуществляет взаимодействие с правоохранительными органами и иными 

контролирующими органами в рамках установленной сферы деятельности; 

- Вводит данные, поступившие на бумажных носителях и в электронном виде (на 

электронных носителях записи и по телекоммуникационным каналам связи) заявлений и 

документов по учету налогоплательщиков физических лиц;  

- Осуществляет контроль правильности ввода информации, анализ протокола 

ошибок и исправление ошибок, допущенных при вводе данных;  

-  Осуществляет государственную регистрацию индивидуальных предпринимателей 

путем внесения в ЕГРИП соответствующей   записи о   создании и ликвидации  

индивидуальных предпринимателей, а также иных сведений о физических лицах;  



- Осуществляет подготовку материалов и формирование отчетов, закрепленных за 

Отделом; 

- Принимает и обрабатывает сообщения об открытии, закрытии и изменениях реквизитов 

счетов налогоплательщиков, поступивших от банков и от налогоплательщиков; 

- Осуществляет контроль информации об открытии (закрытии) банковских счетов 

налогоплательщиков, поступающей от банков и от налогоплательщиков, в части 

соблюдения установленного законодательством о налогах и сборах порядка открытия 

(закрытия) счетов и сроков направления в налоговые органы соответствующих сведений; 

- Привлекает к налоговой и административной ответственности 

налогоплательщиков за нарушение срока подачи сообщения об открытии (закрытии) 

счетов в банках; 

- Подготавливает запросы в банк по счетам налогоплательщиков, обрабатывает 

ответы из банков; 

- Формирует в установленном порядке информационных ресурсов по учету 

налогоплательщиков, ЕГРН в части инспекции, обеспечение полноты и достоверности 

включенных в него сведений и формирование массивов данных для передачи их в 

Управление в установленные сроки; 
- Участвует в подготовке материалов и организации работы Комиссии Инспекции по 

легализации объектов налогообложения в части вопросов, входящих в компетенцию Отдела; 

- Осуществляет взаимодействие с отделами Инспекции по подготовке заключений на 

заявления и жалобы налогоплательщиков на акты ненормативного характера, действия 

(бездействие) должностных лиц Инспекции по вопросам применения законодательства 

Российской Федерации о налогах и сборах, либо иных актов законодательства Российской 

Федерации, контроль за исполнением которых возложен на Отдел; 

- Вносит в установленном порядке предложения по совершенствованию законодательства 

по регистрации юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и физических лиц; 

-  Осуществляет иные функции по поручению руководства Инспекции. 

Кроме того, главный государственный налоговый инспектор обязан: 

- обеспечивать сохранность служебного удостоверения; 

- соблюдать служебный распорядок Инспекции; 

- соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности; 

- соблюдать требования утвержденной инструкции по делопроизводству в 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. 

10. 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. 

11. Старший государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее 

исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 

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

налоговый инспектор обязан: 

- Подготавливает и доводит до сведения налогоплательщиков документы по  применению  

законодательных  актов  по  регистрации индивидуальных предпринимателей и юридических лиц, 

доведенные УФНС России по Московской области до Инспекции, а также участвует в подготовке  

документов, затрагивающих вопросы регистрации, вытекающие из решений и постановлений 

органов власти Московской области и органов местного самоуправления, в пределах 

предоставленных им прав; 

- Осуществляет взаимодействие с администрацией муниципального образования города 

Королева Московской области по вопросам совершенствования нормативных правовых актов 

органов местного самоуправления в части регистрации индивидуальных предпринимателей и 

юридических лиц; 

- Дает разъяснения налогоплательщикам по применению законодательных и других 

нормативных актов по регистрации физических лиц, индивидуальных предпринимателей и 

организаций, по другим вопросам, входящим в компетенцию Отдела, в том числе через средства 

массовой информации во взаимодействии с отделом работы с налогоплательщиками Инспекции; 

- Осуществляет контроль за исполнением налогоплательщиками законодательства о 

регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей в части вопросов, входящих 

в компетенцию Отдела; 

- Осуществляет  контроль за исполнением налогоплательщиками нарушений по 

Административному кодексу; 

- Осуществляет взаимодействие с правоохранительными органами и иными 

контролирующими органами в рамках установленной сферы деятельности; 



- Вводит данные, поступившие на бумажных носителях и в электронном виде (на 

электронных носителях записи и по телекоммуникационным каналам связи) заявлений и 

документов по учету налогоплательщиков физических лиц;  

- Осуществляет контроль правильности ввода информации, анализ протокола 

ошибок и исправление ошибок, допущенных при вводе данных;  

-  Осуществляет государственную регистрацию индивидуальных предпринимателей 

путем внесения в ЕГРИП соответствующей   записи о   создании и ликвидации  

индивидуальных предпринимателей, а также иных сведений о физических лицах;  

- Осуществляет подготовку материалов и формирование отчетов, закрепленных за 

Отделом; 

- Принимает и обрабатывает сообщения об открытии, закрытии и изменениях реквизитов 

счетов налогоплательщиков, поступивших от банков и от налогоплательщиков; 

- Осуществляет контроль информации об открытии (закрытии) банковских счетов 

налогоплательщиков, поступающей от банков и от налогоплательщиков, в части 

соблюдения установленного законодательством о налогах и сборах порядка открытия 

(закрытия) счетов и сроков направления в налоговые органы соответствующих сведений; 

- Привлекает к налоговой и административной ответственности 

налогоплательщиков за нарушение срока подачи сообщения об открытии (закрытии) 

счетов в банках; 

- Подготавливает запросы в банк по счетам налогоплательщиков, обрабатывает 

ответы из банков; 

- Формирует в установленном порядке информационных ресурсов по учету 

налогоплательщиков, ЕГРН в части инспекции, обеспечение полноты и достоверности 

включенных в него сведений и формирование массивов данных для передачи их в 

Управление в установленные сроки; 
- Участвует в подготовке материалов и организации работы Комиссии Инспекции по 

легализации объектов налогообложения в части вопросов, входящих в компетенцию Отдела; 

- Осуществляет взаимодействие с отделами Инспекции по подготовке заключений на 

заявления и жалобы налогоплательщиков на акты ненормативного характера, действия 

(бездействие) должностных лиц Инспекции по вопросам применения законодательства 

Российской Федерации о налогах и сборах, либо иных актов законодательства Российской 

Федерации, контроль за исполнением которых возложен на Отдел; 

- Вносит в установленном порядке предложения по совершенствованию законодательства 

по регистрации юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и физических лиц; 

-  Осуществляет иные функции по поручению руководства Инспекции. 

Кроме того, главный государственный налоговый инспектор обязан: 

- обеспечивать сохранность служебного удостоверения; 

- соблюдать служебный распорядок Инспекции; 

- соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности; 

- соблюдать требования утвержденной инструкции по делопроизводству в 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. 

10. 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. 

11. Старший государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее 

исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности 

старшего государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям 

- выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую 

работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины; 

- своевременности и оперативности выполнения поручений; 

- качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными 

требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению 

документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок); 

- профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных 

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

- способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, 

умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты; 

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



освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро 

адаптироваться к новым условиям и требованиям; 

- осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений. 

 

 

 

 
 

 
 

 

 

 


