
 

Отдельные положения должностного регламента  

Старшего специалиста 2 разряда отдела камеральных проверок налога на доходы 

физических лиц и страховых взносов № 2 

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

6.3. Профессиональный уровень: 

6.3.1. Наличие базовых знаний: знания старшего 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: Налоговый кодекс Российской 

Федерации; Бюджетный кодекс Российской Федерации; Гражданский кодекс 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 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"; постановление Правительства 

Российской Федерации от 12 августа 1994 г. N 938 "О государственной регистрации 

автомототранспортных средств и других видов самоходной техники на территории Российской 

Федерации";  приказ МВД России от 24 ноября 2008 г. N 1001 "О порядке регистрации транспортных 

средств"; Земельный кодекс Российской Федерации (Глава X. "Плата за землю и оценка земли"); 

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

Федерации"; 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"; Указ Президента Российской Федерации от 7 

мая 2012 г. N 601 "Об основных направлениях совершенствования системы государственного 

управления"; Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. N 403 "Об Основных 

направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 - 2018 

годы"; 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)"; постановление Правительства Российской 

Федерации от 13 августа 1997 г. N 1009 "Об утверждении Правил подготовки нормативных правовых 
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актов федеральных органов исполнительной власти и их государственной регистрации"; 

постановление Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2012 г. N 1318 "О порядке 

проведения федеральными органами исполнительной власти оценки регулирующего воздействия 

проектов нормативных правовых актов, проектов поправок к проектам федеральных законов и 

проектов решений Совета Евразийской экономической комиссии, а также о внесении изменений в 

некоторые акты Правительства Российской Федерации"; приказ Минфина России от 13 августа 2002 

г. N 86н "Об утверждении Порядка учета доходов и расходов и хозяйственных операций для 

индивидуальных предпринимателей"; приказ ФНС России от 27 декабря 2010 г. N ММВ-7-3/768@ 

"Об утверждении формы налоговой декларации о предполагаемом доходе физического лица (форма 

4-НДФЛ), Порядка ее заполнения и формата налоговой декларации о предполагаемом доходе 

физического лица (форма 4-НДФЛ)"; приказ ФНС России от 16 сентября 2011 г. N ММВ-7-3/576@ 

"Об утверждении Порядка представления в налоговые органы сведений о доходах физических лиц и 

сообщений о невозможности удержания налога и сумме налога на доходы физических лиц"; приказ 

ФНС России от 15 декабря 2014 г. N ММВ-7-11/646@ "Об утверждении состава сведений о 

физическом лице и о его индивидуальном инвестиционном счете, предоставляемых 

профессиональным участником рынка ценных бумаг другому профессиональному участнику рынка 

ценных бумаг в случае прекращения договора на ведение индивидуального инвестиционного счета с 

переводом всех активов, учитываемых на индивидуальном инвестиционном счете, на другой 

индивидуальный инвестиционный счет, открытый тому же физическому лицу"; приказ ФНС России 

от 24 декабря 2014 г. N ММВ-7-11/671@ "Об утверждении формы налоговой декларации по налогу 

на доходы физических лиц (форма 3-НДФЛ), порядка ее заполнения и формата налоговой 

декларации по налогу на доходы физических лиц (форма 3-НДФЛ)"; приказ ФНС России от 14 

января 2015 г. N ММВ-7-11/3@ "Об утверждении формы уведомления о подтверждении права 

налогоплательщика на имущественные налоговые вычеты, предусмотренные подпунктами 3 и 4 

пункта 1 статьи 220 Налогового кодекса Российской Федерации"; приказ ФНС России от 17 марта 

2015 г. N ММВ-7-11/109@ "Об утверждении формы уведомления о подтверждении права на 

осуществление уменьшения исчисленной суммы налога на доходы физических лиц на сумму 

уплаченных налогоплательщиком фиксированных авансовых платежей"; приказ ФНС России от 10 

сентября 2015 г. N ММВ-7-11/387@ "Об утверждении кодов видов доходов и вычетов"; приказ ФНС 

России от 14 октября 2015 г. N ММВ-7-11/450@ "Об утверждении формы расчета сумм налога на 

доходы физических лиц, исчисленных и удержанных налоговым агентом (форма 6-НДФЛ), порядка 

ее заполнения и представления, а также формата представления расчета сумм налога на доходы 

физических лиц, исчисленных и удержанных налоговым агентом, в электронной форме"; приказ 

ФНС России от 30 октября 2015 г. N ММВ-7-11/485@ "Об утверждении формы сведений о доходах 

физического лица, порядка заполнения и формата ее представления в электронной форме"; приказ 

ФНС России от 13 ноября 2015 г. N ММВ-7-11/512@ "Об утверждении формы заявления о 

подтверждении права на осуществление уменьшения исчисленной суммы налога на доходы 

физических лиц на сумму уплаченных налогоплательщиком фиксированных авансовых платежей"; 

приказ ФНС России от 13 июля 2016 г. N ММВ-7-11/403@ "Об утверждении формы справки о 

подтверждении неполучения налогоплательщиком социального налогового вычета либо 

подтверждении факта получения налогоплательщиком суммы предоставленного социального 

налогового вычета, предусмотренного подпунктом 4 пункта 1 статьи 219 Налогового кодекса 

Российской Федерации"; приказ ФНС России от 7 сентября 2016 г. N ММВ-7-11/477@ "Об 

утверждении формы налогового уведомления"; приказ Министерства здравоохранения Российской 

Федерации N 289 и Министерства Российской Федерации по налогам и сборам N БГ-3-04/256 от 25 

июля 2001 г. "О реализации Постановления Правительства Российской Федерации от 19 марта 2001 

г. N 201 "Об утверждении перечней медицинских услуг и дорогостоящих видов лечения в 

медицинских учреждениях Российской Федерации, лекарственных средств, суммы оплаты которых 

за счет собственных средств налогоплательщика учитываются при определении суммы социального 

налогового вычета"; приказ Министерства Российской Федерации по налогам и сборам от 27 июля 

2004 г. N САЭ-3-04/440@ "О форме налогового уведомления на уплату налога на доходы 

физических лиц"; приказ МНС России от 17 ноября 2003 г. N БГ-3-06/627@ "Об утверждении 

единых требований к формированию информационных ресурсов по камеральным и выездным 

налоговым проверкам"; приказ ФНС России от 25 июля 2012 г. N ММВ-7-2/518@ "Об утверждении 

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

N 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 ФНС России от 10 

февраля 2017 г. N 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"; письмо ФНС России от 16 

июля 2013 г. N АС-4-2/12705 "О рекомендациях по проведению камеральных налоговых проверок";  

приказ ФНС России от 17 сентября 2007 г. N ММ-3-09/536@ "Об утверждении форм сведений, 

предусмотренных статьей 85 Налогового кодекса Российской Федерации"; приказ ФНС России от 22 

февраля 2012 г. N ММВ-7-11/109@ "Об утверждении состава реквизитов информационного ресурса 

"Справочная информация о ставках и льготах по имущественным налогам"; приказ ФНС России от 

18 декабря 2012 г. N ММВ-7-11/973@ "Об утверждении формы и формата представления сведений о 

воздушных судах и об их владельцах, порядка заполнения формы, а также о внесении изменений в 

приложение 8 к приказу ФНС России от 17 сентября 2007 г. N ММ-3-09/536@";  приказ ФНС России 

от 12 ноября 2014 г. N ММВ-7-11/578 "Об утверждении формы и формата представления сведений о 

маломерных судах и об их владельцах, а также порядка заполнения формы и о внесении изменений в 

приказ ФНС России от 17 сентября 2007 г. N ММ-3-09/536@"; приказ ФНС России от 26 ноября 2014 

г. N ММВ-7-11/598@ "Об утверждении формы и формата представления сообщения и наличии 

объектов недвижимого имущества и (или) транспортных средств, признаваемых объектами 

налогообложения по соответствующим налогам, уплачиваемым физическими лицами, а также 

порядка заполнения формы и порядка представления сообщения в электронной форме по 

телекоммуникационным каналам связи"; приказ ФНС России от 13 июля 2015 г. N ММВ-7-11/280@ 

"Об утверждении формы уведомления о выбранных объектах налогообложения, в отношении 

которых предоставляется налоговая льгота по налогу на имущество физических лиц"; приказ ФНС 

России от 10 апреля 2017 г. N ММВ-7-21/302@ "Об утверждении формы, формата представления 

сведений о недвижимом имуществе, зарегистрированных правах на недвижимое имущество и 

сделках с ним и о владельцах недвижимого имущества, а также порядка заполнения формы и 

признании утратившими силу отдельных положений приказа Федеральной налоговой службы от 13 

января 2011 г. N ММВ-7-11/11@"; приказ ФНС России от 15 ноября 2017 г. N ММВ-7-21/930@ "Об 

утверждении Рекомендуемого формата представления уведомления о выбранных объектах 

налогообложения, в отношении которых предоставляется налоговая льгота по налогу на имущество 

физических лиц, в электронной форме и о признании утратившим силу приказа ФНС России от 10 

сентября 2015 г. N ММВ-7-6/388@"; приказ ФНС России от 14 ноября 2017 г. N ММВ-7-21/897@ 

"Об утверждении формы заявления о предоставлении налоговой льготы по транспортному налогу, 

земельному налогу, налогу на имущество физических лиц, порядка ее заполнения и формата 

представления заявления о предоставлении налоговой льготы в электронной форме"; приказ ФНС 

России от 15 декабря 2014 г. N ММВ-7-11/645@ "Об утверждении формы и формата сообщения об 

открытии или закрытии индивидуального инвестиционного счета, а также порядка заполнения и 

представления сообщения в электронной форме по телекоммуникационным каналам связи". 

Старший специалист 2 разряда должен знать и другие федеральные конституционные законы, 

федеральные законы, акты Президента Российской Федерации и Правительства Российской 

Федерации, международные договора Российской Федерации, нормативно правовые акты 
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Министерства финансов Российской Федерации, правовые акты ФНС России, нормативно правовые 

акты органов власти города Москвы и органов  местного самоуправления, принимаемые в пределах 

их полномочий по вопросам налогов и сборов, иные нормативные правовые акты и служебные 

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

служебной деятельности в соответствии с Положением об отделе. 

6.3.2.2. Иные профессиональные знания:  

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

- основы налогообложения; 

- основы финансовых и кредитных отношений; 

- общие положения о налоговом контроле; 

- принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации; 

- принципы формирования налоговой системы Российской Федерации; 

- порядок проведения мероприятий налогового контроля; 

- принципы налогового администрирования; 

- порядок исчисления и сроки уплаты налога на доходы физических лиц и страховых взносов;  

- порядок определения налоговой базы;  

- порядок и сроки проведения камеральных проверок;  

- требования к составлению акта камеральной проверки;  

- судебно-арбитражная практика в части камеральных проверок;  

- схемы ухода от налогов. 

6.3.3. 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; 

- основания проведения и особенности внеплановых проверок. 

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

- 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:  

- составление акта по результатам проведения камеральной налоговой проверки. 

- расчет налога на доходы физических лиц. 

- подготовка служебных документов, анализ прогнозирование последствий, подготавливаемых 

решений; 

- взаимодействие с органами государственной власти, общественными организациями; 

- работа в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, 

организация и обеспечение выполнения поставленных задач. 

6.3.6. Наличие функциональных умений: 

- проведение консультаций; 

- осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных 

документов. 

- подготовка рекомендаций и разъяснений; 

- подготовка аналитических, информационных и других материалов; 

- организация и проведение мониторинга применения законодательства. 

  

III. Должностные обязанности, права и ответственность 



 

7. Основные права и обязанности, а также запреты и требования, связанные с гражданской 

службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18, 19, 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). 

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

налога на доходы физических лиц и страховых взносов №2 старший специалист 2 разряда 

обязан: 
- проведение камеральных налоговых проверок налоговых деклараций физических лиц по 

форме 3-НДФЛ, включая индивидуальных предпринимателей, частных нотариусов, адвокатов и 

других лиц, занимающихся частной практикой. 

- организация работы по получению информации о деятельности налогоплательщиков из 

внешних источников. Мониторинг и анализ указанной информации в целях качественного и 

результативного проведения контрольных мероприятий. 

- анализ схем уклонения от налогообложения, выработка предложений по их 

предотвращению. 

- проведение камерального анализа налоговых деклараций и иных документов, служащих 

основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов. 

- оформление результатов камеральной налоговой проверки. 

- обеспечение применения санкций в соответствии с законодательством Российской 

Федерации. 

- своевременное внесение в базу данных Инспекции решений, вынесенных по результатам 

рассмотрения материалов камеральных проверок деклараций о доходах физических лиц, включая 

индивидуальных предпринимателей, частных нотариусов, адвокатов и других лиц, занимающихся 

частной практикой. Обеспечение вручения (отправки) указанных решений налогоплательщикам 

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

законодательства о налогах и сборах. 

- проведение контрольной работы на основании сведений об отчуждении 

имущества/земли/транспортных средств/уставного капитала, о полученном в порядке дарения 

недвижимом имуществе, о сдаче имущества в аренду, включая использование информационного 

ресурса ОПОП, доход, при получении которого не был удержан налог налоговым агентом, иной 

информацией, используемой для привлечения физических лиц к декларированию. 

- осуществление взаимодействия с правоохранительными органами и иными 

контролирующими 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. 

- передача в правовой отдел материалов для обеспечения производства по делам о 

нарушениях законодательства о налогах и сборах. 

- участие в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, 

входящим в компетенцию Отдела. 

- формирование установленной отчетности по предмету деятельности Отдела. 

- подготовка информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, 

находящимся в компетенции Отдела. 

- участие в организации и осуществлении мероприятий по профессиональной подготовке и 

переподготовке кадров для налоговых органов, проведение совещаний, семинаров по вопросам, 

входящим в компетенцию Отдела. 

- ведение в установленном порядке делопроизводства, хранение и сдача в архив документов 

Отдела. 

- организацию работы по получению информации о деятельности налогоплательщиков из 

внешних источников. Мониторинг и анализ указанной информации в целях качественного и 

результативного проведения контрольных мероприятий. 

- анализ схем уклонения от налогообложения, выработка предложений по их 

предотвращению. 

-обеспечивать сохранность служебного удостоверения. 
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9. Старший специалист 2 разряда 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, заместителя начальника отдела. 

 


