
 

 ВЕДУЩАЯ ГРУППА 

 

Должностной регламент  

 Специалиста отдела камеральных проверок № 4  

ИФНС России № 9 по г. Москве 

(наименование отдела ИФНС России № 9 по г. Москве) 
 

I. Общие положения 
 

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - 

гражданская служба) специалист отдела камеральных проверок №4 ИФНС России № 9 по г. 

Москве (далее – специалист) относится к ведущей группе должностей гражданской службы 

категории "специалисты". 

Регистрационный номер (код) должности –  

2. Область профессиональной служебной деятельности специалиста: регулирование 

налоговой деятельности. 

3. Вид профессиональной служебной деятельности специалиста – осуществление 

налогового контроля посредством проведения камеральных проверок.  

4. Назначение на должность и освобождение от должности специалиста 

осуществляется начальником ИФНС России № 9 по г. Москве (далее – Инспекция). 

5. Специалист непосредственно подчиняется начальнику отдела, заместителю 

начальника отдела. 
 

II. Квалификационные требования для замещения должности 

гражданской службы 
 

6. Для замещения должности специалист устанавливаются следующие требования.  

6.1. Наличие высшего образования. 

6.2. Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы 

или стажу работы по специальности не предъявляются. 

6.3. Профессиональный уровень: 

6.3.1. Наличие базовых знаний: знания государственного языка Российской 

Федерации (русского языка); знания основ Конституции Российской Федерации, 

законодательства о государственной гражданской службе, законодательства о 

противодействии коррупции; знания и умениям в области информационно-

коммуникационных технологий: знание основ информационной безопасности и защиты 

информации; знание основных положений законодательства о персональных данных - 

знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота;- 

знание основных положений законодательства об электронной подписи;- знания и умения 

по применению персонального компьютера. 

6.3.2. Наличие профессиональных знаний: 

6.3.2.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Конституция Российской 

Федерации; Налоговый кодекс Российской Федерации; Бюджетный кодекс Российской 

Федерации; Кодекс об административных правонарушениях Российской Федерации; 

Гражданский кодекс Российской Федерации; Таможенный кодекс Евразийского 

экономического союза; Кодекс административного судопроизводства Российской 

Федерации; Уголовный кодекс Российской Федерации; Закон Российской Федерации от 21 

марта 1991 г. N 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации"; Федеральный закон 

от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

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

коррупции»; Федеральный закон от 2 мая 2005 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 
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обращений граждан Российской Федерации»; Федеральный закон от 07.08.2001г. №115-ФЗ 

«О противодействии легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и 

финансированию терроризма»; Федеральный закон от 6 октября 1999 г. N 184-ФЗ "Об 

общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации"; Федеральный закон от 

8 августа 2001 г. N 129-ФЗ "О государственной регистрации юридических лиц и 

индивидуальных предпринимателей"; Федеральный закон от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ 

"Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации"; 

Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных 

данных"; Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. N 282-ФЗ "Об официальном 

статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации"; 

Федеральный закон от 9 февраля 2009 г. N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о 

деятельности государственных органов и органов местного самоуправления"; Федеральный 

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

муниципальных услуг"; Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. N 

63-ФЗ "Об электронной подписи"; Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. N 443-ФЗ "О 

федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный 

закон "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской 

Федерации"; Федеральный закон от 29 июля 1998 г. N 135-ФЗ "Об оценочной деятельности 

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

Федеральный закон от 29 декабря 2006 г. N 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. N 218-ФЗ "О государственной регистрации недвижимости"; Федеральный закон от 3 

июля 2016 г. N 237-ФЗ "О государственной кадастровой оценке"; Федеральный закон от 6 

декабря 2011 г. N 402-ФЗ "О бухгалтерском учете", Федеральный закон от 14 июля 2022 г. 

№ 263-ФЗ «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса 

Российской Федерации», приказ ФНС России от 08 июля 2019 г. № ММВ-7-19/343@ 

«Об утверждении административного регламента Федеральной налоговой службы по 

предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в 

письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых 

взносов и налоговых агентов о действующих налогах, сборах и страховых взносах, 

законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных 

правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов, сборов и страховых взносов, правах 

и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых 

взносов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а 

также по приему налоговых деклараций (расчетов)».  

Гражданский служащий должен знать иные нормативные правовые акты и 

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

профессиональной служебной деятельности. 

6.3.2.2. Иные профессиональные знания:  

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

формирования бюджетной системы Российской Федерации; основы юриспруденции и 

экономики; основы налогообложения; основы финансовых и кредитных отношений; общие 

положения о налоговом контроле; принципы формирования налоговой системы Российской 

Федерации; основы налогового контроля, порядок проведения мероприятий налогового 

контроля; принципы налогового администрирования; порядок и сроки рассмотрения 

материалов налоговых проверок; порядок и сроки проведения камеральных проверок; 

требования к составлению акта камеральной проверки; судебно-арбитражная практика в 

части камеральных проверок; схемы ухода от налогов; порядок определения 

налогооблагаемой базы; основы финансовых отношений и кредитных отношений; сходство 

различных налоговых систем, связанных международными экономическими отношениями 
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стран (на примере одной страны); передовой зарубежный опыт налогового 

администрирования; принципы налогового учета в российских организациях и в 

иностранных организациях, осуществляющих деятельность на территории Российской 

Федерации; понятие и виды налога на имущество; состав налогоплательщиков налога на 

прибыль организаций; особенности налогообложения имущества, переданного в 

доверительное управление; особенности налогообложения имущества при исполнении 

концессионных соглашений; понятие налоговый период, отчетный период; понятие 

налоговая ставка; порядок применения налоговых льгот и исчисления суммы налога и сумм 

авансовых платежей по налогу; порядок исчисления суммы налога и сумм авансовых 

платежей по налогу; практика применения законодательства Российской Федерации о 

налогах и сборах в служебной деятельности; порядок исчисления уплаты налога на 

имущество организаций, транспортного налога, земельного налога, налога на имущество 

физических лиц; особенности установления, исчисления и уплаты акциза на природный газ; 

порядок расчета расходов на освоение природных ресурсов; основные виды доходов от 

источников в Российской Федерации и доходы от источников за пределами Российской 

Федерации; особенности определения налоговой базы при получении доходов в 

натуральной форме; особенности уплаты налога на доходы физических лиц в отношении 

доходов от долевого участия в организации; 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. 

6.3.3. Наличие функциональных знаний:  

 основы налогового контроля, порядок проведения контрольных мероприятий;  

 порядок и сроки рассмотрения материалов налоговых проверок; 

 меры, принимаемые по результатам проверки; 

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

  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; 

  ограничения при проведении проверочных процедур; 

  плановые (рейдовые) осмотры; 

 основания проведения и особенности внеплановых проверок. 

 принципы предоставления государственных услуг; 

 требования к предоставлению государственных услуг; 

6.3.4. Наличие базовых умений:  

 умение мыслить системно (стратегически); 

 умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать 

результата; 

 коммуникативные умения; 

 умение управлять изменениями. 

6.3.5. Наличие профессиональных умений: расчет налога на имущество организаций;  

составление акта по результатам проведения камеральной налоговой проверки; практика 

применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах; расчет налога на 



имущество организаций; расчет налоговой базы при добыче угля, нефти обезвоженной, 

обессоленной и стабилизированной, попутного газа, газа горючего природного, газового 

конденсата из всех видов месторождений углеводородного сырья и иных полезных 

ископаемых; оценка стоимости добытых уникальных драгоценных камней и уникальных 

самородков драгоценных металлов, не подлежащих переработке; 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; налога на добычу 

полезных ископаемых; налога на игорный бизнес; водного налога; сборов за пользование 

объектами животного мира и объектами водных биологических ресурсов; регулярных 

платежей за пользование недрами; налогов, уплачиваемых в связи с применением 

специальных налоговых режимов, утилизация сбора, торгового сбора. 

6.3.6. Наличие функциональных умений: подготовка аналитических, информационных 

и других материалов; организация и проведение мониторинга применения 

законодательства; предоставление информации, разъяснений и сведений; рассмотрение 

запросов; проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок 

(обследований); осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других 

распорядительных документов; формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, 

перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий; 

налога на добычу полезных ископаемых; налога на игорный бизнес; водного налога; сборов 

за пользование объектами животного мира и объектами водных биологических ресурсов; 

регулярных платежей за пользование недрами; налогов, уплачиваемых в связи с 

применением специальных налоговых режимов, утилизация сбора, торгового сбора; 

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

документов, разъяснений и сведений;  рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, 

жалоб; выдача разрешений, заключений, лицензий, свидетельств, сертификатов, 

удостоверений, патентов, направлений и других документов по результатам 

предоставления государственной услуг. 

 

III. Должностные обязанности 

 

7. Основные обязанности специалиста, а также ограничения, запреты и требования 

установлены статьями 15 - 18, 20, 20.1, 20.2, 20.3 Федерального закона от 27.07.2004 N 79-

ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации" (далее - Федеральный 

закон N 79-ФЗ). 

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

проверок № 4 специалист обязан: 
- контроль за соблюдением законодательства о налогах и сборах посредством проведения 

камеральных налоговых проверок; 

- осуществление мероприятий налогового контроля юридических лиц по вопросу 

налогообложения налога на имущество; 

- оформление результатов камеральных проверок актами и решениями камеральных 

налоговых проверок; 

- участие в рассмотрении возражений, поступивших от налогоплательщиков при 

проведении контрольных мероприятий; 

- подготовка ответов на письменные запросы налогоплательщиков, территориальных и 

региональных ИФНС; 
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- передача необходимых материалов и информации в соответствующие отделы инспекции; 

- направление запросов в рамках проведения камеральных налоговых проверок в другие 

ИФНС, кредитные учреждения, правоохранительные органы и др. 

- администрирование налогов и сборов юридических лиц, кроме НДС, акцизов и налога на 

прибыль (анализ, проведение камеральных проверок, составление информации, отчетов и 

т.д.); 

- мероприятия налогового контроля (истребование документов при проведении налоговой 

проверки в соответствии со ст. 93 НК РФ; истребование документов (информации) о 

налогоплательщике, плательщике сборов и налоговом агенте или информации о 

конкретных сделках в соответствии ст. 93.1 НК РФ; участие свидетеля в соответствии ст. 90 

НК РФ). 

- подготовка информации и материалов в пределах сферы своей деятельности и 

компетенции отдела в УФНС РФ по г. Москве; 

- в необходимых случаях выполняет отдельные поручения начальника отдела и заместителя 

начальника отдела в рамках функций, утвержденных положением об отделе; 

- обеспечение подготовки, направление и вручение сообщений об исчисленных налоговыми 

органами суммах транспортного и земельного налога в отношении юридических лиц;     

- рассмотрение пояснений и (или) документов, представленных налогоплательщиками-

организациями в налоговые органы в связи с направленными сообщениями об исчисленных 

налоговыми органами суммах транспортного налога и земельного налога; 

- информирование налогоплательщиков-юридических лиц о результатах рассмотрения 

пояснений и (или) документов, представленных в налоговые органы в связи с 

направленными сообщениями об исчисленных налоговыми органами суммах 

транспортного налога и земельного налога, в том числе по подготовке писем о продлении 

срока рассмотрения указанных пояснений и (или) документов;  

- выявление и внесение в автоматизированную информационную систему Федеральной 

налоговой службы сведений о транспортных средствах и земельных участках, 

принадлежащих юридическим лицам, которые в соответствии с Налоговым кодексом 

Российской Федерации не являются объектам налогообложения; 

- обеспечивать сохранность служебного удостоверения; 

- сообщать обо всех изменениях (образовании, присвоении ученой степени, ученого звания, 

изменении семейного положения, места жительства и других) в кадровую службу для 

внесения этих изменений в личное дело. 

9. Специалист 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", приказами (распоряжениями) 

ФНС России, поручениями начальника отдела и заместителя начальника отдела в рамках 

функций, утвержденных положением об Отделе. 

 

IV. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения 

 

10. При исполнении служебных обязанностей специалист вправе самостоятельно 

принимать решения по вопросам, определенным должностным регламентом: 

 организации работы отдела по установленным направлениям деятельности, 

направленной на реализацию задач и функций, возложенных на отдел; 

 выполнения решений по реализации функций налогового администрирования; 

 реализации законодательства Российской Федерации, поручений Управления. 

11. При исполнении служебных обязанностей специалиста обязан самостоятельно 

принимать решения по вопросам:  

 обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в 



соответствии с федеральными законами и иными нормативными актами; 

 иным вопросам, относящимся к компетенции специалиста. 

 

V. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе или обязан 

участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов 

управленческих и иных решений 

 

12. Специалист в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в 

подготовке (обсуждении) нормативных правовых актов и (или) проектов и иных решений 

по вопросам, входящим в компетенцию отдела в рамках применения законодательства о 

государственной гражданской службе. 

13. Специалист в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в 

подготовке (обсуждении) нормативных проектов документов:  

 положений об инспекции и отделе; 

 графика отпусков гражданских служащих отдела; 

 иных актов по поручению руководства инспекции. 

 

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения 

проектов управленческих и иных решений, порядок 

согласования и принятия данных решений 

 

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

решений, порядок согласования и принятия данных решений специалиста определяются в 

соответствии с Типовым регламентом взаимодействия федеральных органов 

исполнительной власти, утвержденным постановлением Правительства Российской 

Федерации от 19.01.2005 N 30, Типовым регламентом внутренней организации 

федеральных органов исполнительной власти, утвержденным постановлением 

Правительства Российской Федерации от 28.07.2005 N 452, Правилами делопроизводства в 

государственных органах, органах местного самоуправления, утвержденными приказом 

Федерального архивного агентства от 22.05.2019 N 71 (зарегистрирован Министерством 

юстиции Российской Федерации 27.12.2019, регистрационный N 57023), а также иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

 

VII. Порядок служебного взаимодействия гражданского служащего в связи с 

исполнением им должностных обязанностей с гражданскими служащими того же 

государственного органа, гражданскими служащими иных государственных органов, 

другими гражданами, а также с организациями 

 

15. Взаимодействие специалиста с федеральными государственными гражданскими 

служащими ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а 

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

основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 N 885 "Об 

утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих", и 

требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 

27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а 

также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и 

приказами (распоряжениями) ФНС России. 

 

VIII. Перечень государственных услуг (видов деятельности), оказываемых по 

запросам и организаций в соответствии с административным 

регламентом Федеральной налоговой службы 
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16. Специалист принимает участие в оказании следующих государственных услуг: 

- бесплатное информирование (в том числе в письменной форме) 

налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых 

агентов о действующих налогах, сборах и страховых взносах, законодательстве о налогах и 

сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления 

и уплаты налогов, сборов и страховых взносов, правах и обязанностях 

налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых 

агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц;  

-  проставление отметок на заявлениях о ввозе товаров и уплате косвенных налогов.  

 

IX. Показатели эффективности и результативности 

профессиональной служебной деятельности гражданского служащего 

 

17. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности 

специалиста 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. 

- эффективность проведения налоговых проверок, полнота комплекса мероприятий 

при проведении налоговых проверок; 

- по суммам доначислений, поступивших в бюджет на основании вынесенных 

решений по итогам налоговых проверок; 

- по количеству оставленных без удовлетворения апелляционных жалоб (жалоб), 

жалоб на действия /бездействия должностных лиц из количества поступивших в 

Инспекцию по результатам деятельности отдела. 

- по суммам доначислений, поступивших в бюджет вследствие подачи уточненных 

налоговых деклараций на основании проведенных рабочих групп с участием 

налогоплательщиков, предположительно являющихся участниками схем сомнительных 

операций; 

- по суммам доначислений, поступивших в бюджет вследствие подачи уточненных 

налоговых деклараций на основании направленных требований о предоставлении 

документов (информации), требований о представлении пояснений и иных документов в 

адрес налогоплательщика, при получении которых налогоплательщиком было принято 

решение добровольно устранить выявленные нарушения;  

- суммы дополнительных поступлений влияют на эффективность и результативность 

профессиональной служебной деятельности специалиста отдела камеральных проверок №4, 

только при наличии документов, подтверждающих, что дополнительные поступления 

обеспечены исключительно проведенной сотрудником работой, направленной на 



побуждение налогоплательщиков к добровольному исполнению своих налоговых 

обязательств; 

 

    

 (подпись)  (ФИО) 

    
  

С должностным регламентом ознакомлен (а): 

    

 (подпись)  (ФИО) 

    

                                                                                          от «____» _________________ 2025 г. 


