
Отдел кадров
Главный специалист – эксперт
Должностные обязанности:

-Оформляет проекты актов, связанных с поступлением на  гражданскую службу, ее прохождением, заключением служебного контракта, назначением на должность гражданской службы, освобождением от занимаемой должности, увольнением гражданского служащего.
-Консультирует гражданских служащих по правовым и иным вопросам государственной гражданской службы.
-Оформляет проекты приказов по личному составу инспекции, о предоставлении отпуска сотрудникам и о командировании сотрудников.
-Готовит информацию для отдела безопасности по проведению обязательной государственной дактилоскопической регистрации работников инспекции в соответствии с Приказом ФНС России и указаниями УФНС России по г. Москве.
-Ведет личные дела государственных гражданских служащих и работников замещающих должности, не являющиеся должностями федеральной государственной гражданской службы.
  -Ведет статистический учет кадров Инспекции в соответствии с инструкциями по формам, установленным органами государственной статистики.
-Готовит проект графика отпусков работников Инспекции и контролирует его исполнение.
-По указанию начальника отдела осуществляет контроль за состоянием трудовой дисциплины, ведением учета использования рабочего времени и оформление листов нетрудоспособности.
-По указанию начальника отдела организовывает прохождение практики студентов высших и средних специальных учебных заведений, направленных в инспекцию в соответствии с договорами о совместной деятельности, заключенными между учебными заведениями и УФНС России по г. Москве.
-По указанию начальника отдела организовывает и обеспечивает проведение квалификационных экзаменов для работников инспекции.
-Ведет реестр государственных служащих инспекции.
-Выдает справки о трудовой деятельности работников инспекции.
-Проверяет достоверность персональных данных и других сведений, представляемых гражданином при поступлении на государственную гражданскую службу в инспекцию.
-По указанию начальника отдела участвует в проведении проверки сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера гражданских служащих.
-По указанию начальника отдела организовывает и обеспечивает проведение квалификационных экзаменов для работников инспекции.
-Готовит проекты документов по установлению работникам инспекции стажа государственной службы и стажа работы, дающих право на получение ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет лицам, замещающим должности федеральной государственной гражданской службы и должности, не отнесенные к государственным должностям.
- Ведет в установленном порядке делопроизводство и хранения документов отдела.
- По указанию начальника отдела оформляет проекты документов для присвоения классных чинов должностным лицам, замещающим должности государственных гражданских служащих.
- оказывает федеральным государственным служащим консультативную помощь по вопросам, связанным с применением на практике требований к служебному поведению и общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. N 885, а также с уведомлением представителя нанимателя, органов прокуратуры Российской Федерации и иных федеральных государственных органов о фактах совершения федеральными государственными служащими коррупционных и иных правонарушений, непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;
-обеспечивает реализацию федеральными государственными служащими обязанности по уведомлению представителя нанимателя, органов прокуратуры Российской Федерации и иных федеральных государственных органов обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных и иных правонарушений;
-обеспечивает проведение проверки достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими, а также сведений, представляемых указанными гражданами в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации (а так же в рамках указа Президента Российской Федерации от 21.09.2009 № 1065 «О проверке достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими, и соблюдения федеральными государственными служащими требований к служебному поведению»);
- обеспечивает проведение проверки соблюдения федеральными государственными служащими требований к служебному поведению;
-обеспечивает проведение проверки соблюдения гражданами, замещавшими должности федеральной государственной службы, ограничений в случае заключения ими трудового договора после ухода с федеральной государственной службы;
-осуществляет контроль за своевременностью представлений государственными гражданскими служащими Управления сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленные в установленном порядке;
-обеспечивает проведение контроля за соответствием расходов лиц, замещающих должности государственной гражданской службы их доходам (в рамках федерального закона от 03.12.2012 № 230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам»).

Отдел регистрации и учета налогоплательщиков
Государственный налоговый инспектор
Должностные обязанности:

- Подготавливать и выдавать свидетельства о постановке на учет в налоговом органе, уведомления о снятии с учета в налоговом органе. 
 - Предоставлять в соответствии с законодательством Российской Федерации о государственной регистрации юридических лиц содержащихся в ЕГРЮЛ сведений о конкретном юридическом лице и ЕГРИП сведений о конкретном индивидуальном предпринимателе в виде выписки из государственного реестра, копии документа (документов), содержащихся в регистрационном деле, справки об отсутствии запрашиваемой информации; а также сведения, содержащиеся в реестре дисквалифицированных лиц, справки об отсутствии запрашиваемой информации.--Предоставлять сведения, содержащиеся в ЕГРЮЛ и ЕГРИП (в части предоставления по запросам физических лиц выписок из указанных реестров, за исключением выписок, содержащих сведения ограниченного доступа); а также сведения, содержащиеся в реестре дисквалифицированных лиц в соответствии с Соглашением о взаимодействии между Государственным бюджетным учреждением города Москвы «Многофункциональные центры предоставления государственных услуг города Москвы» и Управлением Федеральной налоговой службы по г. Москве
-Осуществлять в установленном порядке постановки на учет налогоплательщиков с применением ИНН/КПП для организации и ИНН для физических лиц, снятие с учета налогоплательщиков, внесения изменений в их учетные данные, принимать меры к постановке на учет налогоплательщиков, не состоящих на учете. 
-Осуществлять в установленном порядке постановки на учет налогоплательщиков с применением ИНН/КПП для организации и ИНН для физических лиц, снятие с учета налогоплательщиков торгового сбора ЕГРН в части Инспекции, обеспечение полноты и достоверности включенных в него сведений, принимать меры к постановке на учет налогоплательщиков, не состоящих на учете.
 -Формировать в установленном порядке информационные ресурсы по учету налогоплательщиков ЕГРН в части Инспекции, обеспечивать полноту и достоверность включенных в него сведений
-Предоставлять содержащиеся в ЕГРН сведения о конкретном налогоплательщике в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации о налогах и сборах.
-Осуществлять в установленном порядке учет сведений, поступающих от органов (учреждений), обязанных в соответствии с действующим законодательством представлять информацию в налоговые органы. 
-Подготавливать ответы на письменные запросы, касающиеся учета налогоплательщиков.
-Участвовать в организации и осуществлении мероприятий по профессиональной подготовке и переподготовке кадров для налоговых органов, проведении совещаний, семинаров по вопросам, входящим в компетенцию отдела. 
 -Участвовать в разъяснении применения законодательства о налогах и сборах и государственной регистрации юридических лиц, информационных мероприятиях, представление в установленном порядке ответственному лицу в Инспекции по связям с общественностью и СМИ предложений для подготовки публикации о деятельности Инспекции.
   -Осуществлять координацию работ по инициированию процедуры ликвидации юридических лиц. 
   -Подготавливать информацию о налогоплательщиках для предъявления исков в судебные органы о ликвидации юридического лица или признания недействительной государственной физического лица в качестве индивидуального предпринимателя. 
-Формировать установленную отчетность по предмету деятельности отдела.
    -Осуществлять ведение территориального раздела базы данных по учету бланков Свидетельств и формирование массивов данных для передачи в установленном порядке в Управление. 
   -Подготавливать аналитические и другие материалы для руководства Инспекции по вопросам, относящимся к компетенции отдела. 
  -Осуществлять ведение в установленном порядке делопроизводства, хранение и передачу в архив документов отдела. 

Отдел истребования документов
Старший государственный налоговый инспектор
Должностные обязанности:

- проводить истребование документов (информации) в установленные сроки по запросам, поступившим из налоговых органов;
- подготавливать и направлять требования о предоставлении документов (информации) в адрес контрагента проверяемого налогоплательщика;
- осуществлять подготовку проекта решения о продлении (об отказе в продлении) сроков представления документов (информации);
- подготавливать и направлять запросы в правоохранительные органы и иные контролирующие органы по предмету деятельности отдела;
- осуществление производства по делу о нарушении законодательства о налогах и сборах в случае не предоставления контрагентом документов, относящихся к деятельности проверяемого налогоплательщика;
- осуществление производства по делу о нарушении законодательства о налогах и сборах в случае неявки либо уклонение от явки без уважительных причин лица, вызываемого по делу о налоговом правонарушении в качестве свидетеля;
- составление протокола об административном правонарушении и направление его в судебные органы, в случае не предоставления в установленный законодательством о налогах и сборах срок либо отказ от предоставления в налоговые органы, оформленных в установленном порядке документов и (или) иных сведений, необходимых для осуществления налогового контроля, а также предоставление таких сведений в неполном объеме или искаженном виде;
- оформлять результаты истребования документов (информации);
- исполнять поручения о допросе свидетелей;
- проводить и составлять протоколы допросов свидетелей;
- подготавливать и направлять в банки запросы о предоставлении выписки (выписок) по операциям на счете (счетах) организации (индивидуального предпринимателя, нотариуса, занимающегося частной практикой, адвоката, учредившего адвокатский кабинет) 
- оформлять результаты истребования информации по счетам;
- получение входящей корреспонденции отдела;
- вести, в установленном порядке, делопроизводство, а также хранение и сдачу в архив документов отдела.

Отдел камеральных проверок № 1
Старший государственный налоговый инспектор
Должностные обязанности:

- проводить камеральные налоговые проверки налоговых деклараций по налогу на добавленную стоимость по вопросу правомерности возмещения налога из бюджета, своевременности и полноты уплаты налога на добавленную стоимость, налога на прибыль и акцизов в бюджет, деклараций по косвенным налогам при импорте товаров на территорию РФ с территории государств - членов таможенного союза, а также иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов налогоплательщиками;
- проводить камеральные проверки налоговых деклараций по налогу на добавленную стоимость, налогу на прибыль, акцизам, деклараций по косвенным налогам при импорте товаров на территорию РФ с территории государств - членов таможенного союза в части применения ст. 119, 119.1 Налогового кодекса Российской Федерации, а также своевременности привлечения налогоплательщиков к ответственности по основаниям, предусмотренным статьями 120, 122, 126, 128, 135.1 Налогового кодекса Российской Федерации;
- выявлять схемы уклонения от налогообложения по налогу на добавленную стоимость организациями, своевременно и в полном объеме проводить комплекс мероприятий с целью сбора доказательств получения налогоплательщиками необоснованной налоговой выгоды;
- оформлять результаты камеральных налоговых проверок, обеспечить ввод в базу данных Инспекции всей информации о ходе и результатах проведения камеральных проверок;
- вести в установленном порядке делопроизводство, хранение и сдачу в архив документов отдела;
- обеспечить своевременное и полное предоставление информации и документов, необходимых для своевременного, полного и качественного выполнения своих должностных обязанностей государственными служащими других отделов инспекции;
- по указанию начальника отдела подготавливать информационные материалы для вышестоящих организаций и для руководства инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела;
- обеспечить своевременность проведения мероприятий по самостоятельному оперативному контролю деятельности отдела;
- принимать оперативные меры по исправлению ошибок и недоработок, выявленных в ходе мероприятий по самостоятельному оперативному контролю деятельности отдела;
- использовать в своей работе имеющиеся информационные ресурсы;
- подготавливать проекты документов для привлечения налогоплательщиков к административной ответственности по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
- проводить проверки соблюдения налогоплательщиками валютного законодательства Российской Федерации в части, относящейся к компетенции отдела;
- осуществлять штрих кодирование документов, представленных налогоплательщиками для проведения камеральных налоговых проверок;
- оказывать необходимую помощь в исполнении должностных обязанностей, делится опытом работы с младшими по должности сотрудниками отдела;
- в случае служебной необходимости заменить государственного служащего, выполняющего аналогичные обязанности.




Отдел камеральных проверок № 2
Главный государственный налоговый инспектор
Должностные обязанности:

- осуществлять мониторинг и проводить углубленные камеральные налоговые проверки налоговых деклараций, входящих в компетенцию отдела, и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов, основных налогоплательщиков с учетом сопоставления показателей представленной отчетности и косвенной информации полученной из внутренних и внешних источников.  
  - проводить камеральные налоговые проверки налоговых деклараций, входящих в компетенцию отдела, в части применения ст. 119 Налогового кодекса Российской Федерации к налогоплательщикам, а также в части привлечения налогоплательщиков к ответственности по основаниям, предусмотренным статьями 120, 122, 126, 129.1, 135.1 Налогового кодекса Российской Федерации
  - проводить мероприятия налогового контроля за организациями, не представившими налоговые декларации в установленный срок, в соответствии со ст. 76 Налогового кодекса РФ.
 - оформлять результаты камеральных налоговых проверок.
 - анализировать схемы уклонения от налогообложения, вырабатывать предложения по их предотвращению.  
 - проводить мероприятий налогового контроля во исполнение Федерального закона от 02.07.2005г. №83-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей» и в статью 9 Гражданского  кодекса Российской Федерации»» (с последующими изменениями и дополнениями) в части оформления и направления запросов в банки о движении денежных средств, ответов из банков, формирование справок установленных форм.
 - проводить мероприятий налогового контроля во исполнение Федерального закона от 27.07.2010 N 229-ФЗ «О внесении изменений в часть первую и часть вторую Налогового кодекса Российской Федерации и некоторые другие законодательные акты Российской Федерации, а также о признании утратившими силу отдельных законодательных актов (положений законодательных актов) Российской Федерации в связи с урегулированием задолженности по уплате налогов, сборов, пеней и штрафов и некоторых иных вопросов налогового администрирования» (с последующими изменениями и дополнениями) в части оформления и направления запросов в банки о движении денежных средств, ответов из банков, формирование справок установленных форм.
- проводить мероприятия налогового контроля по фирмам «однодневкам».
  - проводить мероприятия налогового контроля за организациями, осуществляющими деятельность в сфере проведения лотерей.
 - по указанию начальника отдела проводить камеральный анализ налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов.
  - использовать в своей работе имеющиеся информационные ресурсы.
  - обеспечить ввод в базу данных всей информации о ходе и результатах проведения камеральных проверок.
    - по указанию начальника отдела передавать дела  в юридический отдел и отдел досудебного аудита материалов камеральных налоговых проверок для оформления решений и обеспечения производства по делам о налоговых правонарушениях.
   - по указанию начальника отдела направлять корреспонденцию в отдел по работе с налогоплательщиками и в отдел общего и хозяйственного обеспечения для отправки налогоплательщикам.
   - по указанию начальника отдела информировать, готовить и передавать дела при наличии оснований для инициирования ликвидации юридических лиц, а также в случае миграции налогоплательщиков в другие налоговые органы, в отдел регистрации и учета налогоплательщиков и в юридический отдел.
 - по указанию начальника отдела подготавливать информационные материалы для вышестоящих организаций и для руководства инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела.
 - формировать информационный ресурс в базе данных инспекции.
  - принимать оперативные меры по исправлению ошибок и недоработок, выявленных в ходе мероприятий по самостоятельному оперативному контролю деятельности отдела.
 - использовать в своей работе имеющиеся информационные ресурсы.
 - подготавливать проекты документов для привлечения налогоплательщиков к административной ответственности по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
 - осуществлять штрих кодирование документов, представленных налогоплательщиками для проведения камеральных налоговых проверок.
  - вести в установленном порядке делопроизводство, хранение и сдачу в архив документов отдела.

Отдел камеральных проверок № 2
Старший государственный налоговый инспектор
Должностные обязанности:

- проводить камеральные налоговые проверки налоговых деклараций, входящих в компетенцию отдела, и иных документов, служащих основанием для исчисления налогов, отчетности прочих налогоплательщиков с учетом обработки косвенной информации, полученной из внутренних и внешних источников.
    - проводить камеральные налоговые проверки налоговых деклараций, входящих в компетенцию отдела, в части применения ст. 119 Налогового кодекса Российской Федерации к налогоплательщикам, а также в части привлечения налогоплательщиков к ответственности по основаниям, предусмотренным статьями 120, 122, 126, 129.1, 135.1 Налогового кодекса Российской Федерации
  - проводить мероприятия налогового контроля за организациями, не представившими налоговые декларации в установленный срок, в соответствии со ст. 76 Налогового кодекса РФ.
 - оформлять результаты камеральных налоговых проверок.- анализировать схемы уклонения от налогообложения, вырабатывать предложения по их предотвращению.  
  - проводить мероприятий налогового контроля во исполнение Федерального закона от 02.07.2005г. №83-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей» и в статью 9 Гражданского  кодекса Российской Федерации»» (с последующими изменениями и дополнениями) в части оформления и направления запросов в банки о движении денежных средств, ответов из банков, формирование справок установленных форм.
 - проводить мероприятий налогового контроля во исполнение Федерального закона от 27.07.2010 N 229-ФЗ «О внесении изменений в часть первую и часть вторую Налогового кодекса Российской Федерации и некоторые другие законодательные акты Российской Федерации, а также о признании утратившими силу отдельных законодательных актов (положений законодательных актов) Российской Федерации в связи с урегулированием задолженности по уплате налогов, сборов, пеней и штрафов и некоторых иных вопросов налогового администрирования» (с последующими изменениями и дополнениями) в части оформления и направления запросов в банки о движении денежных средств, ответов из банков, формирование справок установленных форм.
  - проводить мероприятия налогового контроля по фирмам «однодневкам».
 - проводить мероприятия налогового контроля за организациями, осуществляющими деятельность в сфере проведения лотерей.
 - использовать в своей работе имеющиеся информационные ресурсы.
 - обеспечить ввод в базу данных всей информации о ходе и результатах проведения камеральных проверок.
  - по указанию начальника отдела передавать дела  в юридический отдел и отдел досудебного аудита материалов камеральных налоговых проверок для оформления решений и обеспечения производства по делам о налоговых правонарушениях.
  - по указанию начальника отдела направлять корреспонденцию в отдел по работе с налогоплательщиками и в отдел общего и хозяйственного обеспечения для отправки налогоплательщикам.
  - по указанию начальника отдела информировать, готовить и передавать дела при наличии оснований для инициирования ликвидации юридических лиц, а также в случае миграции налогоплательщиков в другие налоговые органы, в отдел регистрации и учета налогоплательщиков и в юридический отдел.
 - по указанию начальника отдела подготавливать информационные материалы для вышестоящих организаций и для руководства инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела.
  - формировать информационный ресурс в базе данных инспекции.
  - принимать оперативные меры по исправлению ошибок и недоработок, выявленных в ходе мероприятий по самостоятельному оперативному контролю деятельности отдела.
 - использовать в своей работе имеющиеся информационные ресурсы.
 - подготавливать проекты документов для привлечения налогоплательщиков к административной ответственности по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
  - осуществлять штрих кодирование документов, представленных налогоплательщиками для проведения камеральных налоговых проверок.
 - вести в установленном порядке делопроизводство, хранение и сдачу в архив документов отдела.

Отдел камеральных проверок № 3
Главный государственный налоговый инспектор
Должностные обязанности:

-проводить камеральные налоговые проверки налоговых деклараций по налогу на добавленную стоимость по вопросу правомерности возмещения налога из бюджета;
- проводить полный комплекс контрольных мероприятий в рамках камеральных проверок;
- проводить камеральные проверки налоговых деклараций по налогу на добавленную стоимость по вопросу обоснованности применения налоговой ставки 0 процентов;
- выявлять схемы уклонения от налогообложения по налогу на добавленную стоимость организациями, своевременно и в полном объеме проводить комплекс мероприятий с целью сбора доказательств получения налогоплательщиками необоснованной налоговой выгоды;
- в случае выявления схем уклонения от уплаты налогов или неправомерного возмещения НДС из бюджета передавать материалы проведенных проверок в правоохранительные и следственные органы;
- оформлять результаты камеральных налоговых проверок, обеспечить ввод в базу данных Инспекции всей информации о ходе и результатах проведения камеральных проверок;
- вести в установленном порядке делопроизводство, хранение и сдачу в архив документов отдела;
- обеспечить своевременное и полное предоставление информации и документов, необходимых для своевременного, полного и качественного выполнения своих должностных обязанностей государственными служащими других отделов инспекции;
- осуществлять прием налогоплательщиков и их законных (уполномоченных) представителей по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;
- по указанию начальника отдела подготавливать информационные материалы для вышестоящих организаций и для руководства инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела;
- обеспечить своевременность проведения мероприятий по самостоятельному оперативному контролю деятельности отдела;
- принимать оперативные меры по исправлению ошибок и недоработок, выявленных в ходе мероприятий по самостоятельному оперативному контролю деятельности отдела;
- использовать в своей работе имеющиеся информационные ресурсы;
- подготавливать проекты документов для привлечения налогоплательщиков к административной ответственности по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
- проводить проверки соблюдения налогоплательщиками валютного законодательства Российской Федерации в части, относящейся к компетенции отдела;
- осуществлять штрих кодирование документов, представленных налогоплательщиками для проведения камеральных налоговых проверок;
- соблюдать меры противопожарной безопасности;
- оказывать необходимую помощь в исполнении должностных обязанностей, делится опытом работы с младшими по должности сотрудниками отдела;
- в случае служебной необходимости заменить государственного служащего, выполняющего аналогичные обязанности.


Отдел камеральных проверок № 4
Главный государственный налоговый инспектор
Должностные обязанности:

	-Проводить камеральные проверки налоговой отчетности, представленной индивидуальными предпринимателями, деклараций о доходах физических лиц индивидуальных предпринимателей, адвокатов, частных нотариусов.

	   -Проводить работу по получению информации о деятельности налогоплательщиков из внешних источников (в том числе косвенной информации). Осуществлять анализ указанной информации в целях качественного и результативного проведения контрольных мероприятий.

	    -Подготавливать налоговые уведомления индивидуальным предпринимателям на уплату платежей по налогу на доходы физических лиц.

	   -Проводить камеральные проверки правомерности возмещения входного НДС, обоснованности применения налогоплательщиками налоговой ставки «0» процентов и налоговых вычетов по налогу на добавленную стоимость, анализ и систематизация полученных результатов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов.

	  -Проводить предварительные (до представления налогоплательщиком в налоговый орган документов на возмещение НДС) мероприятия.

	-Проводить камеральные проверки налоговых деклараций по НДС и других документов, представленных налогоплательщиками (ИП) по вопросу обоснованности представления НДС к возмещению из бюджета.

	-Подготовка информационных писем о применении или невозможности применения УСН налогоплательщиками

	-Проводить углубленные камеральные налоговые проверки налоговых деклараций по налогу на доходы физических лиц (индивидуальных предпринимателей, нотариусов, адвокатов, учредивших адвокатский кабинет), оформлять результаты камеральных налоговых проверок;          
-проводить углубленные камеральные налоговые проверки налоговых деклараций по упрощенной системе налогообложения налогоплательщиков (индивидуальных предпринимателей), оформлять результаты камеральных налоговых проверок;
 - проводить углубленные камеральные налоговые проверки налоговых деклараций по единому налогу на вмененный доход налогоплательщиков (индивидуальных предпринимателей), оформлять результаты камеральных налоговых проверок;
    - проводить углубленные камеральные налоговые проверки налоговых деклараций по земельному налогу налогоплательщиков (индивидуальных предпринимателей), оформлять результаты камеральных налоговых проверок;
- проводить углубленные камеральные налоговые проверки налоговых деклараций по единому сельскохозяйственному налогу налогоплательщиков (индивидуальных предпринимателей), оформлять результаты камеральных налоговых проверок

	-Выдача патентов на право применения УСН на основе патента налогоплательщиками

	   -Проводить предпроверочный анализ налогоплательщиков для включения в план выездных налоговых проверок.

	   -Готовить запросы в банки о предоставлении выписок по операциям по счетам индивидуальных предпринимателей в рамках контрольных мероприятий.

	   -Проводить контрольные мероприятия за соблюдением налогоплательщиками законодательства о налогах и сборах.

	   -Формирование отчетности установленной формы по предмету деятельности отдела, подготовка информации на контрольные письма Управления ФНС по г. Москве

	   -Осуществлять контроль за соблюдением валютного законодательства в части соблюдения требований, установленных ч. 2 и 7 ст. 12 Федерального закона от 10.12.2003 №173-ФЗ «О валютном регулировании и валютном контроле»

	 -Проводить камеральные проверки налоговых деклараций в части применения ст. 119 Налогового кодекса Российской Федерации к налогоплательщикам, а также своевременности привлечения налогоплательщиков к ответственности по основаниям, предусмотренным статьями  122, 126, 135.1 Налогового кодекса Российской Федерации

	  -Оформлять результаты камеральной налоговой проверки в соответствии с Налоговым кодексом РФ.

	    -По указанию начальника отдела подготавливать и передавать в отдел внутреннего аудита и в юридический отдел материалы камеральных налоговых проверок для оформления производства по делам о налоговых правонарушениях.

	  -Выявлять и анализировать схемы уклонения от налогообложения налогоплательщиков, выработка предложений по их предотвращению.

	 -По указанию начальника отдела подготавливать и передавать в отдел урегулирования задолженности информацию о доначисленных суммах налогов и налоговых санкциях по результатам камеральных налоговых проверок.

	-Обеспечить своевременность проведения мероприятий по самостоятельному оперативному контролю деятельности отдела.

	-Принимать оперативные меры по исправлению ошибок и недоработок, выявленных в ходе мероприятий по самостоятельному оперативному контролю деятельности отдела.

	  -Осуществлять работу с органами, уполномоченными лицами, обязанными в соответствии с законодательством о налогах и сборах представлять в налоговые органы информацию, необходимую для налогового контроля

	 -Готовить информационные материалы для руководства инспекции и обеспечивать формирование информационного ресурса в базе данных инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела.

	  -Обеспечивать передачу корреспонденции в отдел по работе с налогоплательщиками и в отдел общего и хозяйственного обеспечения для отправки налогоплательщикам.

	-Формировать дела налогоплательщиков при переводе налогоплательщика в другие налоговые инспекции.

	  -Принимать участие в подготовке разъяснений по применению законодательства о налогах и сборах по письменным запросам налогоплательщиков.

	 -Обеспечивает ведение в установленном порядке делопроизводства, хранения и сдачу в архив документов отдела.



Отдел камеральных проверок № 5
Государственный налоговый инспектор
Должностные обязанности:

-проводить камеральные налоговые проверки налоговых деклараций налогоплательщиков,  по  налогу на прибыль,  расчетов (информации) о суммах, выплаченных иностранным организациям доходов и удержанных налогов в бюджет,  а также иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов налогоплательщиками, правильности применения пониженной льготной налоговой ставки  при выплате дохода иностранным организациям; 
- выявлять схемы уклонения от налогообложения по налогу на прибыль,  своевременно и в полном объеме проводить комплекс мероприятий с целью сбора доказательств получения налогоплательщиками необоснованной налоговой выгоды;
-проводить проверки представленных уведомлений  плательщиками торгового сбора в рамках,  предусмотренных НК РФ;
-в случае обнаружения ошибок (разночтений) направлять материалы в Департамент экономической политики и  развития г. Москвы; 
-в случае уменьшения сумм уплачиваемого налога на прибыль на сумму торгового сбора истребовать у налогоплательщика подтверждающие документы;
-оформлять результаты камеральных налоговых проверок, обеспечить ввод в базу данных Инспекции всей информации о ходе и результатах проведения камеральных проверок;
-вести в установленном порядке делопроизводство, хранение и сдачу в архив документов отдела;
-обеспечить своевременное и полное предоставление информации и документов, необходимых для своевременного, полного и качественного выполнения своих должностных обязанностей государственными служащими других отделов инспекции;
-по указанию начальника отдела подготавливать информационные материалы для вышестоящих организаций и для руководства инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела;
-обеспечить своевременность проведения мероприятий по самостоятельному оперативному контролю деятельности отдела;
- принимать оперативные меры по исправлению ошибок и недоработок, выявленных в ходе мероприятий по самостоятельному оперативному контролю деятельности отдела;
- использовать в своей работе имеющиеся информационные ресурсы;
-подготавливать проекты документов для привлечения налогоплательщиков к административной ответственности по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
-проводить проверки соблюдения налогоплательщиками валютного законодательства Российской Федерации в части, относящейся к компетенции отдела;
-осуществлять штрих кодирование документов, представленных налогоплательщиками для проведения камеральных налоговых проверок;
- оказывать необходимую помощь в исполнении должностных обязанностей, делится опытом работы с младшими по должности сотрудниками отдела;
-в случае служебной необходимости заменить государственного служащего, выполняющего аналогичные обязанности.

Отдел камеральных проверок № 6
Старший государственный налоговый инспектор
Должностные обязанности:

- проведение в ходе камеральной налоговой проверки, на основе налоговой декларации по НДС, в которой исчислена сумма налога к уплате, мероприятий налогового контроля в отношении выявленных расхождений, в том числе с использованием информационного ресурса АСК НДС-2, формирование доказательственной базы и оформление результатов проведенных мероприятий;
- ввод пояснений в АСК НДС-2, представленных налогоплательщиками на требования о представлении пояснений, выставленные в соответствии с пунктом 3 статьи 88 Кодекса;
- проводить полный комплекс контрольных мероприятий в рамках камеральных проверок;
- выявлять схемы уклонения от налогообложения по налогу на добавленную стоимость организациями, своевременно и в полном объеме проводить комплекс мероприятий с целью сбора доказательств получения налогоплательщиками необоснованной налоговой выгоды;
- в случае выявления схем уклонения от уплаты налогов или неправомерного возмещения НДС из бюджета передавать материалы проведенных проверок в правоохранительные и следственные органы;
- оформлять результаты камеральных налоговых проверок, обеспечить ввод в базу данных Инспекции всей информации о ходе и результатах проведения камеральных проверок;
- вести в установленном порядке делопроизводство, хранение и сдачу в архив документов отдела;
- обеспечить своевременное и полное предоставление информации и документов, необходимых для своевременного, полного и качественного выполнения своих должностных обязанностей государственными служащими других отделов инспекции;
- осуществлять прием налогоплательщиков и их законных (уполномоченных) представителей по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;
- по указанию начальника отдела подготавливать информационные материалы для вышестоящих организаций и для руководства инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела;
- обеспечить своевременность проведения мероприятий по самостоятельному оперативному контролю деятельности отдела;
- принимать оперативные меры по исправлению ошибок и недоработок, выявленных в ходе мероприятий по самостоятельному оперативному контролю деятельности отдела;
- использовать в своей работе имеющиеся информационные ресурсы;
- подготавливать проекты документов для привлечения налогоплательщиков к административной ответственности по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
- проводить проверки соблюдения налогоплательщиками валютного законодательства Российской Федерации в части, относящейся к компетенции отдела;
- осуществлять штрих кодирование документов, представленных налогоплательщиками для проведения камеральных налоговых проверок;
- соблюдать меры противопожарной безопасности;
- оказывать необходимую помощь в исполнении должностных обязанностей, делится опытом работы с младшими по должности сотрудниками отдела;
- в случае служебной необходимости заменить государственного служащего, выполняющего аналогичные обязанности;

Отдел камеральных проверок № 6
Главный государственный налоговый инспектор
Должностные обязанности:
- проведение в ходе камеральной налоговой проверки, на основе налоговой декларации по НДС, в которой исчислена сумма налога к уплате, мероприятий налогового контроля в отношении выявленных расхождений, в том числе с использованием информационного ресурса АСК НДС-2, формирование доказательственной базы и оформление результатов проведенных мероприятий;
- ввод пояснений в АСК НДС-2, представленных налогоплательщиками на требования о представлении пояснений, выставленные в соответствии с пунктом 3 статьи 88 Кодекса;
- проводить полный комплекс контрольных мероприятий в рамках камеральных проверок;
- выявлять схемы уклонения от налогообложения по налогу на добавленную стоимость организациями, своевременно и в полном объеме проводить комплекс мероприятий с целью сбора доказательств получения налогоплательщиками необоснованной налоговой выгоды;
- в случае выявления схем уклонения от уплаты налогов или неправомерного возмещения НДС из бюджета передавать материалы проведенных проверок в правоохранительные и следственные органы;
- оформлять результаты камеральных налоговых проверок, обеспечить ввод в базу данных Инспекции всей информации о ходе и результатах проведения камеральных проверок;
- вести в установленном порядке делопроизводство, хранение и сдачу в архив документов отдела;
- обеспечить своевременное и полное предоставление информации и документов, необходимых для своевременного, полного и качественного выполнения своих должностных обязанностей государственными служащими других отделов инспекции;
- осуществлять прием налогоплательщиков и их законных (уполномоченных) представителей по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;
- по указанию начальника отдела подготавливать информационные материалы для вышестоящих организаций и для руководства инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела;
- обеспечить своевременность проведения мероприятий по самостоятельному оперативному контролю деятельности отдела;
- принимать оперативные меры по исправлению ошибок и недоработок, выявленных в ходе мероприятий по самостоятельному оперативному контролю деятельности отдела;
- использовать в своей работе имеющиеся информационные ресурсы;
- подготавливать проекты документов для привлечения налогоплательщиков к административной ответственности по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
- проводить проверки соблюдения налогоплательщиками валютного законодательства Российской Федерации в части, относящейся к компетенции отдела;
- осуществлять штрих кодирование документов, представленных налогоплательщиками для проведения камеральных налоговых проверок;
- соблюдать меры противопожарной безопасности;
- оказывать необходимую помощь в исполнении должностных обязанностей, делится опытом работы с младшими по должности сотрудниками отдела;
- в случае служебной необходимости заменить государственного служащего, выполняющего аналогичные обязанности;
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Отдел камеральных проверок № 7
Главный государственный налоговый инспектор
Должностные обязанности:

-Выполнять задания и поручения руководства налоговой инспекции и начальника отдела.
-Соблюдать сроки исполнения документов, заданий, поручений руководства.
-Проводить следующие мероприятия налогового контроля:
-Направлять запросы в кредитные учреждения по движению денежных средств в рамках ст.86 НК РФ (проведения анализа полученных банковских выписок);
-направлять поручения об истребовании документов (информации) в рамках ст.93.1 НК РФ (проведение анализа полученных документов (информации);
-направлять запросы в соответствующие налоговые органы о предоставлении необходимой информации о контрагенте анализируемого налогоплательщика;
-проводить допросы в рамках ст.90 НК РФ;
-проводить обязательный мониторинг информации, содержащейся в информационных ресурсах федерального, регионального и местного уровней (в т.ч. МИ ФНС России по ЦОД, ФИР, ПИК Допросы свидетелей и другие);
-Осуществлять мероприятия налогового контроля в связи с поступлением в инспекцию информации о начале процедуры реорганизации (ликвидации) организаций.
-Подготавливать и своевременно направлять информацию в УФНС России по г. Москве о принятом решении, о целесообразности (нецелесообразности) проведения выездных налоговых проверок в отношении налогоплательщиков, находящихся в процессе ликвидации согласно письму УФНС Росси по г. Москве от 30.06.2011г. № 15.14./07131дсп@.
-Подготавливать и своевременно направлять информацию в УФНС России по г. Москве о соблюдении сроков назначения выездной налоговой проверки в связи с ликвидацией (реорганизацией) согласно письму УФНС России по г. Москве от 24.05.2012г. № 14-14/045591@.
-По заданию начальника отдела составлять отчеты  месячные и квартальные в установленные сроки, подготавливать информацию в вышестоящие налоговые органы.
-Обеспечивать ведение в установленном порядке делопроизводство, хранение и сдачу документов в архив.
-Обеспечивать сохранность служебных документов, бланков,  печатей, штампов и соблюдать правила их использования.
-Соблюдать правила эксплуатации оргтехники, не допускать к работе на технических средствах посторонних лиц.

Отдел выездных проверок № 4
Главный государственный налоговый инспектор
Должностные обязанности:

- представление интересов инспекции по результатам проведенных им выездных проверок (с правами предусмотренными доверенностью) в судах в качестве ответчика, заявителя;
- исполнение по поручению начальника (заместителя начальника) отдела контрольных писем, запросов в установленные сроки;
- составление и направление в УФНС по г. Москве по поручению начальника (заместителя начальника) отдела отчетов, информаций; 
- участие по поручению начальника (заместителя начальника) отдела в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
- проведение выездных налоговых проверок налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов и оформление их результатов;
- участие в рассмотрении представленных налогоплательщиками возражений (объяснений) по актам выездных налоговых проверок, по актам о нарушении законодательства о налогах и сборах, представленных лицами, не являющимися налогоплательщиками, плательщиками сборов или налоговыми агентами, совершившими нарушение законодательства о налогах и сборах;
-  осуществление передачи в юридический отдел, а также в отдел налогового аудита материалов выездных налоговых проверок для обеспечения производства по делам о налоговых правонарушениях;
- взаимодействие с правоохранительными и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела;
- участие в производстве по делам об административных правонарушениях (составление протоколов об административных правонарушениях);
- проведение встречных проверок;
- направление материалов по проведенным выездным налоговым проверкам в органы МВД в соответствии со ст. 32 НК РФ;
- заполнение информационного ресурса и иных сведений в системе ЭОД;
- проведение мероприятий  валютного контроля;
- оперативное принятие мер по исправлению ошибок и недоработок, выявленных в ходе мероприятий по самостоятельному оперативному контролю деятельности отдела.

Отдел выездных проверок № 4
Государственный налоговый инспектор
Должностные обязанности:

- представление интересов инспекции в судах в качестве ответчика, заявителя (с правами предусмотренными доверенностью) по результатам выездных проверок, в которых он принимал участие;
- исполнение по поручению начальника (заместителя начальника) отдела контрольных писем, запросов в установленные сроки;
- участие по поручению начальника (заместителя начальника) отдела в составлении отчетов, информаций и направление их в УФНС по г. Москве; 
- участие по поручению начальника (заместителя начальника) отдела в подготовке ответов на контрольные письма, запросы в установленные сроки;
- проведение выездных налоговых проверок налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов и оформление их результатов;
- участие в рассмотрении представленных налогоплательщиками возражений (объяснений) по актам выездных налоговых проверок, по актам о нарушении законодательства о налогах и сборах, представленных лицами, не являющимися налогоплательщиками, плательщиками сборов или налоговыми агентами, совершившими нарушение законодательства о налогах и сборах;
-  осуществление передачи в юридический отдел, а также в отдел налогового аудита материалов выездных налоговых проверок для обеспечения производства по делам о налоговых правонарушениях;
- взаимодействие с правоохранительными и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела;
- участие в производстве по делам об административных правонарушениях (составление протоколов об административных правонарушениях);
- проведение встречных проверок;
- направление материалов по проведенным выездным налоговым проверкам в органы МВД в соответствии со ст. 32 НК РФ;
- заполнение информационного ресурса и иных сведений в системе ЭОД;
- проведение мероприятий  валютного контроля;
- оперативное принятие мер по исправлению ошибок и недоработок, выявленных в ходе мероприятий по самостоятельному оперативному контролю деятельности отдела.

Отдел обеспечения процедур банкротства
Старший государственный налоговый инспектор
Должностные обязанности:

           Осуществление мониторинга процедур банкротства: при наличии оснований участвует в подготовке документов по обжалованию судебных актов. Действий (бездействий) арбитражных управляющих.
	Подготовка материалов для осуществления процедуры банкротства организаций, в отношении которых применен весь комплекс мер по принудительному взысканию.
	Сбор и подготовка документов необходимых для выделения саморегулируемых организаций и подачи заявлений о признании должников банкротами в арбитражный суд. Взаимодействие с органами МВД, ФТС, государственными внебюджетными фондами, кредитными организациями, органами государственной власти.
	Подготовка и направление в вышестоящую организацию на согласование позиции налогового органа на собраниях кредиторов или судебных заседаниях в отношении организаций второй группы.
	Подготовка и направление в вышестоящую организацию отчетов представителя об участие в собраниях кредиторов или судебных заседаниях в отношении организаций второй группы, по согласованию с начальником отдела первой группы.
	Подготовка заключения о соответствии расходов конкурсного управляющего осуществляющего процедуру банкротства отсутствующего должника, проводимую по заявлению уполномоченного органа.
	Подготовка ответов на письменные запросы по процедуре банкротства, а также участвует в подготовке этих документов.
	Участие в качестве уполномоченного представителя ФНС России в рамках полномочий на территории Москвы в судах общей юрисдикции, арбитражных судах, в федеральных органах исполнительной власти и их территориальных органах, органах государственной власти субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления, перед организациями и гражданами в делах о несостоятельности (банкротстве) при реализации полномочий и функций уполномоченного органа по представлению в делах о банкротстве и в процедурах банкротствах требования об уплате обязательных платежей и требований РФ по денежным обязательствам.
	Участие на собраниях кредиторов и в заседаниях комитетов кредиторов в качестве уполномоченного представителя ФНС России в делах о банкротстве и в процедурах банкротства.
	Участие на заседаниях дисциплинарных комитетов по рассмотрению дел о наложении на членов СРО – арбитражных управляющих мер дисциплинарного воздействия.
	Оформление запросов в кредитные организации о наличии и движении денежных средств, запросов в регистрирующие органы.
Подготовка информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции Отдела.
	Формирование установленной отчетности по предмету деятельности Отдела (Мониторинг исполнения налоговыми органами функций уполномоченного органа).
	Строгое выполнение основных обязанностей гражданского служащего, определенных статьей 15 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
	Выполнение всех указаний начальника Отдела в соответствии с должностными обязанностями.
	В установленном порядке, вести делопроизводство, а также хранение и сдача в архив документов Отдела, документов по ДСП.
            Внесение данных в журнал и информационные ресурсы в разделы, касающиеся деятельности Отдела.
           Направление заявлений в прокуратуру о привлечении руководителей  должников и индивидуальных предпринимателей к административной ответственности по ч.5 ст.14.13 КоАП РФ.
           Мониторинг дел по сдаче налоговой отчетности арбитражными управляющими в процедурах банкротства, направление жалоб в саморегулируемые организации по данным нарушениям.
           Работа с федеральными информационными ресурсами.
           Предъявление требований о включении задолженности в реестр требований кредиторов.
           Участие в заседании комиссии по сокращению задолженности. Подготовка документов по имуществу к заседанию.
          Подготовка  информации и отчетности, предоставляемую в отдел обеспечения процедур банкротства УФНС России по г. Москве.
          Подготовка поручений на участие в судебных заседаниях и отчетов по результатам, в отношений организаций всех групп.


Отдел обеспечения процедур банкротства
Государственный налоговый инспектор
Должностные обязанности:

  -Осуществление мониторинга процедур банкротства: при наличии оснований участвует в подготовке документов по обжалованию судебных актов. Действий (бездействий) арбитражных управляющих.
-Подготовка материалов для осуществления процедуры банкротства организаций, в отношении которых применен весь комплекс мер по принудительному взысканию.
-Сбор и подготовка документов необходимых для выделения саморегулируемых организаций и подачи заявлений о признании должников банкротами в арбитражный суд. Взаимодействие с органами МВД, ФТС, государственными внебюджетными фондами, кредитными организациями, органами государственной власти.
-Подготовка и направление в вышестоящую организацию на согласование позиции налогового органа на собраниях кредиторов или судебных заседаниях в отношении организаций второй группы.
-Подготовка и направление в вышестоящую организацию отчетов представителя об участие в собраниях кредиторов или судебных заседаниях в отношении организаций второй группы.
-Подготовка ответов на письменные запросы по процедуре банкротства, а также участвует в подготовке этих документов.
-Участие в качестве уполномоченного представителя ФНС России в рамках полномочий на территории Москвы в судах общей юрисдикции, арбитражных судах, в федеральных органах исполнительной власти и их территориальных органах, органах государственной власти субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления, перед организациями и гражданами в делах о несостоятельности (банкротстве) при реализации полномочий и функций уполномоченного органа по представлению в делах о банкротстве и в процедурах банкротствах требования об уплате обязательных платежей и требований РФ по денежным обязательствам.
-Участие на собраниях кредиторов и в заседаниях комитетов кредиторов в качестве уполномоченного представителя ФНС России в делах о банкротстве и в процедурах банкротства.
-Оформление запросов в кредитные организации о наличии и движении денежных средств, запросов в регистрирующие органы.
-Формирование установленной отчетности по предмету деятельности Отдела (Мониторинг исполнения налоговыми органами функций уполномоченного органа).
-Подготовка информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции Отдела.
-Строгое выполнение основных обязанностей гражданского служащего, определенных статьей 15 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
-Выполнение всех указаний начальника Отдела в соответствии с должностными обязанностями.
-В установленном порядке, вести делопроизводство, а также хранение и сдача в архив документов Отдела, документов по ДСП.
 -Внесение данных в журнал и информационные ресурсы в разделы, касающиеся деятельности Отдела.
  -Направление заявлений в прокуратуру о привлечении руководителей  должников и индивидуальных предпринимателей к административной ответственности по ч.5 ст.14.13 КоАП РФ.
  -Мониторинг дел по сдаче налоговой отчетности арбитражными управляющими в процедурах банкротства, направление жалоб в саморегулируемые организации по данным нарушениям.
 -Работа с федеральными информационными ресурсами.
  -Предъявление требований о включении задолженности в реестр требований кредиторов.
    -Участие в заседании комиссии по сокращению задолженности. Подготовка документов по имуществу к заседанию.
  -Подготовка  информации и отчетности, предоставляемую в отдел обеспечения процедур банкротства УФНС России по г. Москве.
   -Подготовка поручений на участие в судебных заседаниях и отчетов по результатам, в отношений организаций всех групп.

Отдел работы с налогоплательщиками
Старший специалист 2 разряда
Должностные обязанности:

- осуществлять прием, регистрацию и своевременную передачу в отдел обработки данных налоговых деклараций, бухгалтерской отчетности, иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации, представленных налогоплательщиками «лично» или по почте;
- осуществлять своевременное представление налогоплательщикам информации о состоянии расчетов с бюджетной системой Российской Федерации;
- осуществлять проведение сверки расчетов налогоплательщиков с бюджетом и государственными внебюджетными фондами;
- осуществлять персональное и публичное информирование налогоплательщиков по сдаче налоговых деклараций, бухгалтерской отчетности и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации, а также другим вопросам общего характера;
- осуществлять взаимодействие с отделами Инспекции с целью привлечения специалистов для участия в информационно-разъяснительной работе с налогоплательщиками;
- осуществлять подготовку ответов на письменные запросы налогоплательщиков в установленные законодательством сроки;
- осуществлять прием и регистрацию заявлений о ввозе товаров и уплате косвенных налогов, подготовленных на бумажных и магнитных носителях в связи с вводом в промышленную эксплуатацию комплекса задач «Таможенный союз-обмен», реализующего функции обмена информацией между налоговыми органами о суммах косвенных налогов при экспорте и импорте товаров (работ, услуг) с применением технологии Web-сервисов;
- осуществлять обеспечение налогоплательщиков необходимой информацией для правильного оформления платежных документов и зачисления на бюджетные счета налоговых платежей;
- организовывать и проводить в рамках работы, проводимой Управлением, мероприятий, способствующих формированию позитивного отношения налогоплательщиков к налоговым органам;
- осуществлять подготовку информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции Отдела;
- осуществлять своевременную подготовку и передачу в отдел общего и хозяйственного обеспечения пакета документов по организациям, снятым с учета;
- осуществлять обслуживание налогоплательщиков в операционном зале инспекции;
- обеспечивать сохранность служебного удостоверения. 

Отдел урегулирования задолженности
Старший государственный налоговый инспектор
Должностные обязанности:

-Формирование Решений о зачете/возврате (физические и юридические лица) по письмам налогоплательщиков, служебным запискам, по спискам в соответствии со ст. 78, ст. 79 НК РФ;
-Формирование и отправка  извещений о проведенных зачетах/возвратах;
-Формирование Решений о возврате излишне уплаченной государственной пошлине по Савеловскому районному суду, запросы в другие ИФНС России на уточнение платежных документов для формирования возврата государственной пошлины;
-Формирование и отправка архивных файлов, содержащих заявки на возврат и уведомления о решениях на зачет;
-Подготовка и направление возвратов налогоплательщикам писем, содержащим документы по судам, не состоящим на учете в Инспекции;
  -Подготовка и направление ответов на запросы других ИФНС России о поступлении денежных средств на счета Инспекции;
-Подготовка и направление информаций и ответов на контрольные письма УФНС России по г. Москве;
-Подготовка и направление ответов на письма налогоплательщиков;
-Списание переплаты с истекшим сроком исковой давности по письмам налогоплательщиков и служебным запискам;
-Ответы на письма налогоплательщиков (отказ в возврате/зачете, о согласовании с ПФР, вызов на сверку,  информационные письма о зачислении денежных средств на счета Инспекции);
-Информирование налогоплательщиков по телефону по вопросам о зачетах/возвратах;
  -Списание переплаты с истекшим сроком исковой давности по письмам налогоплательщиков и служебным запискам;
-Составление реестров почтового отправления;
 - Ответы на письма налогоплательщиков (уплата налогов, сборов, пеней, штрафов, сведения о сальдовых остатках, вызов на сверку, информационные письма о зачислении денежных средств на счета Инспекции);
 - Информирование налогоплательщиков по телефону по вопросам урегулирования задолженности;
-Проведение самоконтроля  исполнения функций отдела;
-Оперативное принятие мер по исправлению ошибок и недоработок, выявленных в ходе мероприятий по самостоятельному оперативному контролю деятельности отдела.
 -Своевременно исполнять поручения начальника отдела;
  -Соблюдать сроки исполнения документов, заданий, поручений руководства.

