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Приложение 

к приказу Министерства финансов

                                                                                            Российской Федерации

                                                                                                         от «__» ______ 2007 г. №  _____

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

ФЕДЕРАЛЬНОЙ НАЛОГОВОЙ СЛУЖБЫ

ПО ИСПОЛНЕНИЮ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ФУНКЦИИ 

ПО ВЫДАЧЕ СПЕЦИАЛЬНЫХ МАРОК ДЛЯ МАРКИРОВКИ ТАБАКА И ТАБАЧНЫХ ИЗДЕЛИЙ, ПРОИЗВОДИМЫХ НА ТЕРРИТОРИИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

I. Общие положения

1. Административный регламент Федеральной налоговой службы по исполнению государственной функции по выдаче специальных марок для маркировки табака и табачных изделий, производимых на территории Российской Федерации (далее - Административный регламент), разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения государственной функции по выдаче специальных марок для маркировки табака и табачных изделий, производимых на территории Российской Федерации (далее - государственная функция), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при выдаче специальных марок для маркировки табака и табачных изделий, производимых на территории Российской Федерации, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по выдаче специальных марок для маркировки табака и табачных изделий, производимых на территории Российской Федерации (далее – выдача специальных марок).

Специальные марки для маркировки табака и табачных изделий, производимых на территории Российской Федерации (далее – специальные марки), приобретаются организацией, осуществляющей производство табака и табачных изделий на территории Российской Федерации, в управлениях ФНС России по субъекту Российской Федерации, межрегиональной инспекции ФНС России по крупнейшим налогоплательщикам по месту нахождения организации или ее обособленного подразделения.
Если организация состоит на учете в межрегиональной инспекции ФНС России по крупнейшим налогоплательщикам, то марки приобретаются в указанном налоговом органе в случае, если место нахождения организации или ее обособленного подразделения расположено в том же субъекте Российской Федерации, что и межрегиональная инспекция ФНС России по крупнейшим налогоплательщикам.

2. Исполнение государственной функции осуществляется в соответствии с:
Конституцией Российской Федерации;

Налоговым кодексом Российской Федерации (глава 22) (Собрание законодательства Российской Федерации, 2000, № 32, ст. 3340; 2004, № 45, ст. 4377; 2005, № 1 (ч. I), ст. 29; 2005, № 1 (ч. I), ст. 30; 2005, № 30 (ч. I), ст. 3117; 2005, № 50, ст. 5246);
постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, № 47, ст. 4933);

постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961);

постановлением Правительства Российской Федерации от 18.06.1999 № 648 «О маркировке специальными марками табака и табачных изделий, производимых на территории Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 1999, № 25, ст. 3126; 2006, № 2, ст. 209);

приказом Министерства финансов Российской Федерации и Федеральной налоговой службы от 13 февраля 2006 года № 26н/САЭ-3-07/87@ «О порядке приобретения, учета и хранения специальных марок для маркировки табака и табачных изделий, производимых на территории Российской Федерации» (Зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 26.02.2006, регистрационный № 7537. Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, № 11, 2006).

3. Государственная функция исполняется Федеральной налоговой службой и ее территориальными органами.
II. Требования к порядку исполнения

государственной функции

1. Порядок информирования об исполнении государственной функции

Лица, для которых исполняется  государственная функция

4. Лицами, для которых исполняется  государственная функция по выдаче специальных марок, являются юридические лица (организации, осуществляющие производство табака и табачных изделий на территории Российской Федерации) (далее – заявители).
Информирование об исполнении государственной функции

5. Информация об исполнении государственной функции предоставляется непосредственно в помещениях управлений ФНС России по субъектам Российской Федерации и межрегиональной инспекции ФНС России по крупнейшим налогоплательщикам (далее – территориальные налоговые органы), участвующих в исполнении государственной функции, с использованием информационных стендов, а также по телефону, электронной почте, автоинформатору, посредством ее размещения на официальном Интернет-сайте ФНС России, публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

6. Информационные стенды оборудуются при входе в помещения всех территориальных налоговых органов. На информационных стендах размещается следующая обязательная информация:

- полный почтовый адрес территориального налогового органа;

- адреса официальных Интернет-сайтов ФНС России и территориального налогового органа;

- номер автоинформатора, справочный номер телефона подразделения территориального налогового органа, ответственного за исполнение государственной функции;

- график работы подразделения территориального налогового органа, ответственного за исполнение государственной функции;

- номера кабинетов, фамилии, имена, отчества и должности должностных лиц, ответственных за исполнение государственной функции;

- выдержки из правовых актов содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению государственной функции;

- перечни документов, необходимых для заказа на изготовление специальных марок и их последующего приобретения;

- образцы оформления документов, необходимых для приобретения специальных марок, и требования к ним. 

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

7. На официальном Интернет-сайте ФНС России и территориальных налоговых органов размещается следующая информация:

- полное наименование и полные почтовые адреса территориальных налоговых органов;

- номер автоинформатора, справочные номера телефонов подразделений, ответственных за исполнение государственной функции;

- график работы подразделений, ответственных за исполнение государственной функции;

- требования к письменному запросу о предоставлении информации;

- перечень документов, необходимых для представления заявителями в территориальный налоговый орган для приобретения специальных марок;

- выдержки из законодательных и иных нормативных правовых актов;

- текст Административного регламента с приложениями;

-  краткое описание порядка исполнения государственной функции.

Сведения о местонахождении, контактных телефонах, Интернет-адресе ФНС России и территориальных налоговых органов, исполняющих государственную функцию, приводятся в приложении 1 к Административному регламенту.

8. Информирование о порядке исполнения государственной функции по телефону осуществляется двумя способами: посредством автоинформатора и непосредственно специалистами подразделений, ответственных за исполнение государственной функции.

9. Посредством автоинформатора заявители могут получить информацию:

- о режиме работы подразделения, ответственного за исполнение государственной функции;

- о полном почтовом адресе территориального налогового органа;

- об адресах официальных Интернет-сайтов ФНС России и территориальных налоговых органов;

- о справочном номере телефона подразделения территориального налогового органа, ответственного за исполнение государственной функции, и адресе его электронной почты.

При автоинформировании обеспечивается круглосуточное предоставление справочной информации.

10. При информировании о порядке исполнения государственной функции по телефону специалист подразделения территориального налогового органа, ответственного за исполнение государственной функции, сняв трубку, должен представиться: фамилия, имя, отчество, должность, наименование территориального налогового органа.

Специалист обязан сообщить график приема заявителей, точный почтовый адрес территориального налогового органа (при необходимости - способ проезда к нему), требования к письменному запросу.

Звонки по вопросу информирования о порядке исполнения государственной функции принимаются в соответствии с графиком работы соответствующего подразделения. Во время разговора специалист должен произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. Разговор не должен продолжаться более 10 минут.

11. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты обязаны, в соответствии с поступившим запросом, предоставлять информацию по следующим вопросам:

- о входящих номерах, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства ФНС России либо территориальных налоговых органов запросы по вопросам выдачи специальных марок;

- о нормативных правовых актах по вопросам выдачи специальных марок (наименование, номер, дата принятия нормативного акта);

- о перечне документов, необходимых для приобретения специальных марок;

- о сроках рассмотрения документов;

- о сроках выдачи специальных марок;

- о порядке возврата денежных средств в случае отказа заявителя от приобретения специальных марок;

- о месте размещения на официальном сайте ФНС России либо территориальных налоговых органов информации по вопросам выдачи специальных марок.
Иные вопросы рассматриваются ФНС России либо территориальными налоговыми органами только на основании соответствующего письменного обращения.

По письменным обращениям ответ направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного обращения.

12. Заявители, представившие в территориальные налоговые органы документы для приобретения  специальных марок, в обязательном порядке информируются специалистами:

- о сроке рассмотрения представленных документов;

- о полноте комплектности представленных документов;

- о поступлении денежных средств по оплате за испрашиваемые специальные марки;
- о размещении квартальной заявки на изготовление специальных марок в организации-изготовителе (при поступлении соответствующей информации от ФНС России);

- о сроке изготовления специальных марок организацией - изготовителем;

- о поступлении изготовленных специальных марок от организации-изготовителя в территориальный налоговый орган;

- об отказе и причинах отказа в принятии к исполнению заявки на изготовление специальных марок, составленной на основании квартального производственного плана с соответствующим ежемесячным расчетом заявителя необходимого количества специальных марок.

13. Информация об отказе и причинах отказа в принятии к исполнению заявки на изготовление специальных марок, составленной на основании квартального производственного плана с соответствующим ежемесячным расчетом заявителя необходимого количества специальных марок или заявления на выдачу специальных марок, направляется заявителю письмом по почте либо письмо вручается лично заявителю (его законному и (или) уполномоченному представителю) под расписку.

14. Для получения сведений о прохождении исполнения государственной функции заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, проставленные специалистом территориального налогового органа, ответственного за прием документов, при регистрации полученной заявки на изготовление специальных марок. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) исполнения государственной функции находятся представленные им документы.

Перечень документов, предоставляемых заявителем

15. Для заказа специальных марок и приобретения изготовленных специальных марок заявителем представляются в территориальный налоговый орган документы, определенные пунктами 1 и 2.2 Порядка приобретения, учета и хранения специальных марок для маркировки табака и табачных изделий, производимых на территории Российской Федерации, утвержденного приказом Министерства финансов Российской Федерации и Федеральной налоговой службы от 13 февраля 2006 года № 26н/САЭ-3-07/87@ «О порядке приобретения, учета и хранения специальных марок для маркировки табака и табачных изделий, производимых на территории Российской Федерации» (далее - Порядка приобретения, учета и хранения специальных марок): 
заявка на изготовление специальных марок, составленная на основании квартального производственного плана с соответствующим ежемесячным расчетом заявителя необходимого количества специальных марок (далее – заявка на изготовление специальных марок);

гарантийное письмо о полной оплате заказываемых специальных марок;
заявление на выдачу специальных марок; 
копия платежного документа об оплате заказываемых специальных марок, подтверждающего перечисление средств на приобретение специальных марок;

выписка из банка, подтверждающая снятие указанных средств со счета заявителя.

Требовать от организации при выдаче специальных марок иные документы не допускается.
16. Документы, представляемые заявителем (его законным и (или) уполномоченным представителем), должны соответствовать требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, и содержать информацию, необходимую для выдачи специальных марок.  Указанные документы должны содержать достоверную информацию, должны быть скреплены печатями, иметь надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц.

Не подлежат приему документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные исправления, документы, оформленные рукописным текстом.

17. Заявка на изготовление специальных марок должна быть заполнена машинным способом, распечатана посредством электронных печатающих устройств.

Заявка на изготовление специальных марок составляется заявителем (его законным и (или) уполномоченным представителем) на основании квартального производственного плана с соответствующим ежемесячным расчетом заявителя необходимого количества специальных марок и подписывается заявителем (его законным и (или) уполномоченным представителем), а также заверяется печатью организации.
Заявка на изготовление специальных марок представляется заявителем в территориальный налоговый орган ежеквартально в соответствии с пунктом 34 Административного регламента.
Образец формы заявки на изготовление специальных марок для маркировки табака и табачных изделий, производимых на территории Российской Федерации, приведен в приложении 2 к Административному регламенту.

18. Гарантийное письмо о полной оплате заказываемых специальных марок составляется заявителем в произвольной форме и заверяется печатью организации. 

Гарантийное письмо о полной оплате заказываемых специальных марок представляется заявителем в территориальный налоговый орган с заявкой на изготовление специальных марок.
19. Заявление на выдачу специальных марок заполняется машинным способом, распечатывается посредством электронных печатающих устройств.

Заявление на выдачу специальных марок подписывается заявителем и заверяется печатью организации.
Заявление на выдачу специальных марок может представляться заявителем в территориальный налоговый орган как один раз в квартал, так и ежемесячно исходя из количества оплаченных специальных марок.

Образец формы заявления на выдачу специальных марок приведен в приложении 3 к Административному регламенту.

20. Копия платежного документа об оплате заказываемых специальных марок, (с указанием ИНН заявителя), подтверждающего перечисление средств на приобретение специальных марок с указанием в обязательном порядке в графе «назначение платежа» - «Оплата за специальные марки», представляется заявителем в территориальный налоговый орган с заявлением на выдачу специальных марок.

21. Выписка из банка, подтверждающая снятие указанных средств со счета заявителя, представляется заявителем в территориальный налоговый орган в оригинале, заверенная печатью банка, через который осуществлялась операция по перечислению денежных средств за испрашиваемые специальные марки.

Выписка из банка, подтверждающая снятие указанных средств со счета заявителя, представляется заявителем в территориальный налоговый орган с заявлением на выдачу специальных марок и копией платежного документа об оплате заказываемых специальных марок, подтверждающего перечисление средств на приобретение специальных марок.

22. Необходимые для приобретения специальных марок документы представляются в одном экземпляре, которые после регистрации должны быть помещены в папку-дело по организации-производителю табака и табачных изделий; на заявке на изготовление специальных марок и на заявлении о выдаче специальных марок специалистом территориального налогового органа, ответственным за прием документов, проставляются входящие номера и даты принятия документов на рассмотрение; с указанных документов делаются копии и передаются заявителю.

Конечный результат исполнения государственной функции

23. Конечным результатом исполнения государственной функции является выдача территориальным налоговым органом специальных марок заявителю (его законному и (или) уполномоченному представителю).

24. Процедура исполнения государственной функции завершается путем получения заявителем (его законным и (или) уполномоченным представителем) специальных марок согласно заявки на изготовление специальных марок заявителя.

25. Заявителям (его законным и (или) уполномоченным представителям) обеспечиваются комфортные условия для приобретения ими специальных марок, в том числе гарантируются надлежащим образом оборудованные помещения, удобные графики работы территориальных налоговых органов, участвующих в исполнении государственной функции.

Обязательства территориальных налоговых органов 

в отношении графика (режима) работы с заявителями

26. Территориальные налоговые органы осуществляют прием заявителей (его законных и (или) уполномоченных представителей), желающих приобрести  специальные марки, в соответствии со следующим графиком:

                 Понедельник        9.00 - 18.00

                 Вторник                9.00 - 18.00

                 Среда                     9.00 - 18.00

                 Четверг                  9.00 - 18.00

                 Пятница                9.00 - 16.45

                 Суббота                 выходной

                 Воскресенье          выходной

27. Время перерыва для отдыха и питания специалистов территориальных налоговых органов устанавливается правилами служебного распорядка территориального налогового органа с соблюдением графика (режима) работы с заявителями.

Требования к оборудованию помещений, в которых

осуществляется  исполнение государственной функции
28. Помещения для исполнения государственной функции располагаются на нижних этажах зданий территориальных налоговых органов в специально выделенных для этого помещениях и снабжаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия подразделения территориального налогового органа, ответственного за исполнение государственной функции, с указанием фамилий, имен, отчеств, должностей специалистов, ответственных за исполнение государственной функции. Каждое помещение для исполнения государственной функции оснащается телефоном, факсом, ксероксом, сканером и принтером.

29. Для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями или скамьями, столами (стойками) для возможности оформления документов, а также имеющие туалет. На столах (стойках) находятся писчая бумага и канцелярские принадлежности (шариковые ручки).

30. Рабочие места специалистов, ответственных за исполнение  государственной функции, оборудуются компьютерами и оргтехникой. Подразделениям, ответственным за исполнение государственной функции, обеспечивается доступ в Интернет и выделяются бумага, расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для исполнения государственной функции.

2. Условия и сроки исполнения государственной функции

31. Общий срок исполнения государственной функции не может превышать 5,5 месяца со дня представления заявителем заявки на изготовление специальных марок и гарантийного письма о полной оплате заказываемых специальных марок в территориальный налоговый орган.
32. Заявка на изготовление специальных марок, представленная заявителем в территориальный налоговый орган, принимается территориальным налоговым органом только при условии гарантированной оплаты заказанных специальных марок заявителем.

33. Заявка на изготовление специальных марок должна быть составлена заявителем на основании квартального производственного плана с соответствующим ежемесячным расчетом необходимого количества специальных марок.
34. Территориальный налоговый орган принимает заявки на изготовление специальных марок с указанием количества марок и гарантийное письмо о полной оплате заказываемых специальных марок не позднее чем за 90 дней до начала квартала в соответствии с пунктом 1 Порядка приобретения, учета и хранения специальных марок.

35. Представление территориальным налоговым органом сводной заявки на изготовление специальных марок по субъекту Российской Федерации в ФНС России осуществляется не позднее чем за 75 дней до начала квартала в соответствии с пунктом 1.2 Порядка приобретения, учета и хранения специальных марок.

36. Формирование и направление ФНС России сводной заявки по субъектам Российской Федерации организации-изготовителю для изготовления и доставки марок по территориальным налоговым органам осуществляется в срок за 60 дней до начала следующего квартала в соответствии с пунктом 1.3 Порядка приобретения, учета и хранения специальных марок.

37. До представления заявления на выдачу специальных марок, на условиях предварительной оплаты заявитель перечисляет денежные средства исходя из цены марки, установленной пунктом 4 постановления Правительства Российской Федерации от 18 июня 1999 г. N 648 "О маркировке специальными марками табака и табачных изделий, производимых на территории Российской Федерации" (далее - постановления Правительства Российской Федерации от 18 июня 1999 г. N 648), и в размере, кратном испрашиваемому количеству марок, на счет территориального органа Федерального казначейства № 40503 "Счета предприятий, находящихся в федеральной собственности. Некоммерческие организации", в подразделениях расчетной сети Банка России или кредитных организациях (далее - счет органа Федерального казначейства) с отражением на лицевых счетах, открытых территориальным налоговым органам для учета операций от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности в территориальных органах Федерального казначейства (далее - лицевой счет территориального налогового органа).

38. Для изготовления специальных марок денежные средства исходя из цены марки, установленной пунктом 4 постановления Правительства Российской Федерации от 18 июня 1999 г. N 648, и в размере, кратном количеству марок, испрашиваемому заявителем на основании заявления на выдачу специальных марок, в установленном порядке перечисляются территориальным налоговым органом на расчетный счет организации-изготовителя, открытый в кредитной организации, в течение трех банковских дней со дня зачисления денежных средств заявителя на счет органа Федерального казначейства.

39. Срок рассмотрения территориальным налоговым органом представленных заявителем документов, необходимых для приобретения специальных марок, проверки поступления средств по оплате испрашиваемых марок и выдачи марок (при их наличии на складе) не должен превышать  пяти рабочих дней со дня поступления документов заявителя. 
40. В случае отсутствия специальных марок на складе территориального налогового органа специалист подразделения территориального налогового органа, ответственного за исполнение государственной функции, уведомляет заявителя о поступлении изготовленных специальных марок в день их поступления в территориальный налоговый орган.
41. Выдача марок организации осуществляется территориальным налоговым органом после фактического получения марок от организации-изготовителя и  полной предварительной оплаты марок в соответствии с пунктом 2 Порядка приобретения, учета и хранения специальных марок.

42. Выдача специальных марок материально ответственному лицу заявителя осуществляется на основании доверенности, копии приказа заявителя о назначении материально ответственного лица с указанием паспортных данных и предъявления данным представителем заявителя паспорта.

3. Основания для отказа от исполнения государственной функции
43. Оснований для отказа от исполнения Федеральной налоговой службой государственной функции по выдаче специальных марок для маркировки табака и табачных изделий, производимых на территории Российской Федерации, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

44. В случаях если:

- не представлены документы (один из документов), указанные в пункте 15 Административного регламента;

- в представленных заявителем документах имеется недостоверная или искаженная информация;

- представленные копии документов не заверены печатью заявителя;

- отсутствуют денежные средства по оплате за испрашиваемые специальные марки,
заявитель вправе устранить вышеперечисленные недостатки путем представления в территориальный налоговый орган документов, отвечающих требованиям Административного регламента.

45. В случае если заявителем не устранены недостатки, указанные в пункте 44 Административного регламента, в течение пяти рабочих дней со дня поступления заявления на выдачу специальных марок в территориальный налоговый орган, территориальный налоговый орган сообщает заявителю в письменном виде о невозможности принятия к исполнению представленного им заявления на выдачу специальных марок с указанием причин до устранения недостатков. 
46. В случае если заявка на изготовление специальных марок представлена заявителем позже срока, указанного в пункте 34 Административного регламента, но не позже чем за 60 дней до начала следующего квартала, территориальный налоговый орган обязан принять представленную заявку на изготовление специальных марок, сформировать на ее основании отдельную (дополнительную) заявку на изготовление специальных марок по субъекту Российской Федерации, сформировать и направить дополнительную сводную заявку на изготовление специальных марок по субъекту Российской Федерации в адрес ФНС России для формирования дополнительной сводной заявки на изготовление специальных марок по субъектам Российской Федерации и последующего ее направления ФНС России в адрес организации – изготовителя.
4. Другие положения, характеризующие 
исполнение государственной функции

47. Исполнение Федеральной налоговой службой государственной функции по выдаче специальных марок для маркировки табака и табачных изделий, производимых на территории Российской Федерации, осуществляется бесплатно.

48. При исполнении государственной функции Федеральной налоговой службой осуществляется взаимодействие с:

- Федеральным государственным унитарным предприятием «Гознак»;

- правоохранительными органами (органами МВД России).

49. Организация – изготовитель осуществляет изготовление специальных марок в соответствии с образцом, утвержденным приказом Министерства финансов Российской Федерации и Федеральной налоговой службы от 13 февраля 2006 года № 26н/САЭ-3-07/87@ «О порядке приобретения, учета и хранения специальных марок для маркировки табака и табачных изделий, производимых на территории Российской Федерации». 
Территориальные налоговые органы выдают заявителям специальные марки, полученные от организации - изготовителя.

Взаимодействие между Федеральной налоговой службой и организацией – изготовителем осуществляется путем:

- направления ФНС России в адрес организации – изготовителя сводной заявки на изготовление специальных марок по субъектам Российской Федерации с целью изготовления специальных марок; 

- изготовления организацией – изготовителем на основании сводной заявки на изготовление специальных марок по субъектам Российской Федерации специальных марок;

- отгрузки организацией – изготовителем специальных марок, изготовленных на основании сводной заявки на изготовление специальных марок по субъектам Российской Федерации, и сопроводительных документов (товарно-транспортных накладных и счетов – фактуры) в адрес территориальных налоговых органов;

- получение территориальными налоговыми органами специальных марок, изготовленных на основании сводной заявки на изготовление специальных марок по субъектам Российской Федерации, и сопроводительных документов (товарно-транспортных накладных и счетов – фактур) от организации – изготовителя;

- выдача заявителю специальных марок на основании сопроводительных документов (товарно-транспортных накладных и счетов – фактур), представленных организацией – изготовителем;

- перечисление территориальными налоговыми органами денежных средств за изготовление испрашиваемого на основании заявлений на выдачу марок заявителей количества специальных марок на расчетный счет организации-изготовителя;

- возврат организацией-изготовителем денежных средств в случаях отказа от приобретения заявителем ранее оплаченных специальных марок за вычетом сумм, связанных с фактическими расходами по доставке марок в территориальные налоговые органы и обратно, с одновременным представлением территориальному налоговому органу документов, подтверждающих суммы расходов по доставке;

- направление Федеральной налоговой службой и ее территориальными органами в адрес организации – изготовителя запросов, информации, сведений по вопросам изготовления, отгрузки специальных марок и поступления денежных средств за изготовленные (изготавливаемые) марки;

- направление организацией – изготовителем в адрес Федеральной налоговой службы и ее территориальных органов запросов, информации, сведений по вопросам изготовления, отгрузки, поступления специальных марок и поступления денежных средств за изготовленные (изготавливаемые) марки.

50. Взаимодействие между Федеральной налоговой службой и правоохранительными органами осуществляется в части контроля за легальностью производства и оборота табака и табачных изделий, производимых на территории Российской Федерации путем направления (получения) соответствующих запросов, информации, сведений о выданных заявителям специальных марках, о реализации табака и табачных изделий, маркированных специальными маркам, в оптово-розничной сети Российской Федерации.

III. Административные процедуры

1. Последовательность административных действий (процедур)

51. Исполнение государственной функции в части выдачи специальных марок включает в себя следующие административные процедуры:
прием документов, необходимых для заказа на изготовление специальных марок;

рассмотрение документов, представленных заявителем, для заказа на изготовление специальных марок;
формирование сводной заявки на изготовление специальных марок по субъектам Российской Федерации;

размещение в организации-изготовителе заказа на изготовление специальных марок с целью их изготовления и отгрузки в территориальные налоговые органы;

прием документов, необходимых для приобретения специальных марок;

рассмотрение документов, представленных заявителем, для приобретения специальных марок и проверка поступления средств по оплате испрашиваемых специальных марок;

выдача специальных марок заявителю;

возврат денежных средств заявителю в случае отказа заявителя от приобретения ранее оплаченных специальных марок;
контроль за уничтожением специальных марок.

52. Основанием для начала исполнения государственной функции является представленная заявка на изготовление специальных марок заявителем (его законным и (или) уполномоченным представителем) и гарантийное письмо заявителя о полной оплате заказываемых специальных марок в территориальный налоговый орган.

Прием документов, необходимых для заказа на изготовление 

специальных марок

53. Прием документов, необходимых для заказа на изготовление специальных марок с целью их дальнейшего приобретения заявителем, осуществляется специалистом, ответственным за прием документов. 

54. Специалист, ответственный за прием документов, устанавливает предмет обращения (например, для маркировки какого вида подакцизной продукции заявитель желает заказать марки), проверяет полномочия лица, выступающего от имени заявителя, путем проверки документа, удостоверяющего его личность.

55. В случае если заявитель не представил с заявкой на изготовление специальных марок гарантийное письмо о полной оплате заказываемых специальных марок, указанная заявка рассмотрению не подлежит.

56. После приема документов, необходимых для заказа на изготовление специальных марок, данные документы в тот же день направляются в подразделение, ответственное за исполнение государственной функции.

Рассмотрение документов, представленных заявителем для заказа на изготовление специальных марок
57. Основанием для рассмотрения документов, представленных заявителем (его законным и (или) уполномоченным представителем) для заказа на изготовление специальных марок в территориальный налоговый орган, является поступление в территориальный налоговый орган заявки на изготовление специальных марок и гарантийного письма о полной оплате заказываемых специальных марок.
58. Специалист, ответственный за рассмотрение документов, проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным разделом «Требования к порядку исполнения государственной функции» Административного регламента.

59. Специалист, ответственный за рассмотрение документов, рассматривает представленные заявителем (его законным и (или) уполномоченным представителем) документы - экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе удостоверенных печатью заявителя) путем проверки их на: 

- соответствие требованиям, изложенным в разделе «Требования к порядку исполнения государственной функции» Административного регламента;

- достоверность информации, содержащейся в представленных документах.
Формирование сводной заявки на изготовление специальных марок 
по субъектам Российской Федерации

60. Для приобретения марок, на основании квартального производственного плана с соответствующим ежемесячным расчетом заявителя необходимого количества специальных марок, заявитель не позднее, чем за 90 дней до начала квартала представляет в территориальный налоговый орган заявку на изготовление специальных марок с указанием количества марок и гарантийное письмо о полной оплате заказываемых марок.

61. На основании заявок на изготовление специальных марок, представленных заявителями в территориальный налоговый орган, специалист территориального налогового органа, ответственный за формирование сводной заявки на изготовление специальных марок по субъекту Российской Федерации, осуществляет формирование указанной заявки. 
Территориальный налоговый орган не позднее, чем за 75 дней до начала квартала направляет сводную заявку на изготовление специальных марок по субъекту Российской Федерации в ФНС России.

62. Специалист ФНС России, ответственный за формирование сводной заявки на изготовление специальных марок по субъектам Российской Федерации, на основании сводных заявок на изготовление специальных марок по субъектам Российской Федерации, представленных в ФНС России территориальными налоговыми органами, осуществляет формирование сводной заявки на изготовление специальных марок по субъектам Российской Федерации.
Размещение в организации-изготовителе заказа на изготовление специальных марок с целью их изготовления и отгрузки в территориальные налоговые органы
63. Основанием для размещения в организации-изготовителе заказа на изготовление специальных марок с целью их изготовления и отгрузки в территориальные налоговые органы является направленная ФНС России в адрес организации – изготовителя сводная заявка на изготовление специальных марок по субъектам Российской Федерации.
64. ФНС России в срок за 60 дней до начала следующего квартала направляет сводную заявку на изготовление специальных марок по субъектам Российской Федерации с сопроводительными документами организации-изготовителю для изготовления и доставки специальных марок по территориальным налоговым органам. 
65. ФНС России информирует в письменном виде территориальные налоговые органы о размещении квартальной заявки на изготовление специальных марок в организации-изготовителе. 
66. Территориальный налоговый орган информирует в письменном виде организации, осуществляющие производство табака и табачных изделий, подавшие заявку на изготовление специальных марок, о размещении квартальной заявки на изготовление специальных марок в организации-изготовителе.
67. При получении от организации – изготовителя изготовленных специальных марок специалист территориального налогового органа, ответственный за получение, учет, хранение и выдачу специальных марок, проверяет целостность упаковки и соответствие данных, указанных на упаковке, данным, указанным в сопроводительных документах (накладных) и на посылках.

Прием документов, необходимых для приобретения 

специальных марок

68. Прием документов, необходимых для приобретения заявителем  специальных марок, осуществляется специалистом, ответственным за прием документов. 

69. Специалист, ответственный за прием документов, устанавливает предмет обращения (например, для маркировки какого вида подакцизной продукции заявитель желает приобрести марки), проверяет полномочия лица, выступающего от имени заявителя, путем проверки документа, удостоверяющего его личность.
70. После приема документов, необходимых для приобретения специальных марок, данные документы в тот же день направляются в подразделение, ответственное за исполнение государственной функции, для рассмотрения.

Рассмотрение документов, представленных заявителем, для приобретения специальных марок и проверка поступления средств по оплате испрашиваемых специальных марок
71. Основанием для рассмотрения документов, представленных заявителем (его законным и (или) уполномоченным представителем) для приобретения специальных марок в территориальный налоговый орган, является поступление в территориальный налоговый орган заявления на выдачу специальных марок.
72. Специалист, ответственный за рассмотрение документов, проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным разделом «Требования к порядку исполнения государственной функции» Административного регламента.

73. Специалист, ответственный за рассмотрение документов, в течение пяти рабочих дней со дня поступления документов заявителя рассматривает представленные заявителем документы - экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе удостоверенных печатью заявителя) путем проверки их на: 

- соответствие требованиям, изложенным в разделе «Требования к порядку исполнения государственной функции» Административного регламента;

- достоверность информации, содержащейся в представленных заявителем документах,
а также проверяет факт поступления средств по оплате за испрашиваемые марки.
Выдача специальных марок заявителю

74. Основанием для выдачи заявителю специальных марок является наличие специальных марок на складе территориального налогового органа или поступление от организации - изготовителя вместе с сопроводительными документами (накладные и счета-фактуры на выдаваемые марки) изготовленных на основании сводной заявки на изготовление специальных марок по субъектам Российской Федерации специальных марок в территориальный налоговый орган.
75. Специалист, ответственный за получение, учет, хранение и выдачу специальных марок, при получении от организации-изготовителя специальных марок проверяет целостность упаковки и соответствие данных, указанных на упаковке, данным, указанным в сопроводительных документах (накладных и счетах-фактурах) и на посылках, и отражает информацию о количестве полученных специальных марок в Журнале учета специальных марок, полученных территориальным налоговым органом от организации – изготовителя.

Образец формы Журнала учета специальных марок, полученных территориальным налоговым органом от организации – изготовителя, приведен в приложении 4 к Административному регламенту.

76. Специалист подразделения территориального налогового органа, ответственного за исполнение государственной функции, в случае отсутствия на складе территориального налогового органа специальных марок, уведомляет заявителя о поступлении специальных марок, изготовленных на основании сводной заявки на изготовление специальных марок по субъектам Российской Федерации, в день их поступления в территориальный налоговый орган.

77. Специалист, ответственный за получение, учет, хранение и выдачу специальных марок, выдает специальные марки после фактического получения марок от организации-изготовителя либо при их наличии на складе территориального налогового органа и полной предварительной оплаты специальных марок.

78. Специалист, ответственный за получение, учет, хранение и выдачу специальных марок, выдает специальные марки заявителю под расписку в Журнале учета выдачи специальных марок, полученных территориальным налоговым органом от организации - изготовителя.

Образец формы Журнала учета выдачи специальных марок, полученных территориальным налоговым органом от организации - изготовителя приведен в приложении 5 к Административному регламенту.

79. Специалист, ответственный за получение, учет, хранение и выдачу специальных марок, выдает специальные марки материально ответственному лицу заявителя на основании доверенности, копии приказа заявителя о назначении материально ответственного лица с указанием паспортных данных и предъявления данным представителем заявителя паспорта с одновременной выдачей накладной и счета-фактуры на выдаваемые марки.

Доверенность и копия приказа заявителя о назначении материально ответственного лица остаются в территориальном налоговом органе.  

80. Специалист, ответственный за получение, учет, хранение и выдачу специальных марок, выдает специальные марки заявителю (материально ответственному лицу заявителя) в день его обращения в территориальный налоговый орган. 

Возврат денежных средств заявителю в случае отказа заявителя от приобретения ранее оплаченных специальных марок

81. Основанием для возврата денежных средств заявителю за ранее оплаченные, но не приобретенные специальные марки является представление заявителем в территориальный налоговый орган заявления о возврате денежных средств.

82. В случае отказа заявителя от приобретения ранее оплаченных специальных марок, заявитель представляет в территориальный налоговый орган заявление о возврате денежных средств. 
83. Территориальный налоговый орган возвращает специальные марки организации-изготовителю в течение пяти рабочих дней со дня обращения заявителя (его законного и (или) уполномоченного представителя) с заявлением о возврате денежных средств.

84. Организация-изготовитель осуществляет возврат денежных средств за вычетом сумм, связанных с фактическими расходами по доставке марок в территориальный налоговый орган и обратно, на счет органа Федерального казначейства с отражением на лицевом счете территориального налогового органа в течение четырнадцати банковских дней со дня получения марок. Одновременно организация-изготовитель представляет территориальному налоговому органу документы, подтверждающие суммы расходов по доставке.

85.  Территориальный налоговый орган перечисляет в установленном порядке денежные средства на счет заявителя в течение пяти банковских дней со дня получения их от организации-изготовителя, за вычетом сумм, связанных с фактическими расходами по доставке специальных марок в территориальный налоговый орган и обратно, и представляет заявителю документы организации-изготовителя, подтверждающие суммы расходов по доставке.

Контроль за уничтожением федеральных специальных марок

86. Основанием для уничтожения специальных марок является акт, составленный в соответствии с пунктом 7.6 Порядка приобретения, учета и хранения специальных марок.

87. Полученные, но не использованные заявителем специальные марки возврату не подлежат. Данные марки уничтожаются заявителем в присутствии должностного лица территориального налогового органа.

88. Марки, поврежденные во время транспортировки, хранения организацией, при нанесении на табак и (или) табачную продукцию, подлежат уничтожению заявителем. Данные марки уничтожаются заявителем в присутствии должностного лица территориального налогового органа.

89. Марки, не соответствующие установленным требованиям, подлежат инвентаризации и уничтожению заявителем. Данные марки уничтожаются заявителем в присутствии должностного лица территориального налогового органа.

90. Уничтожение марок, указанных в пунктах 87, 88 и 89 Административного регламента, осуществляется на основании акта.

К акту прилагаются отдельные листы бумаги (подлежащие в дальнейшем уничтожению) с наклеенными на них следующим образом марками:

- наклеивание марок должно производиться без складок и неровностей;

- марки должны быть наклеены таким образом, чтобы четко просматривалась центральная часть марки;

- при разрыве марки отдельные ее части должны быть соединены.

91. Акт, указанный в пункте 90 Административного регламента, составляется в 2 экземплярах и подписывается должностным лицом территориального налогового органа и материально ответственным лицом заявителя.

Первый экземпляр акта остается у заявителя, второй - направляется в территориальный налоговый орган.

Учет специальных марок, приобретенных заявителем

92. Учет специальных марок, приобретенных заявителем, ведется материально ответственным лицом, за которым закреплено право получения, хранения, учета и выдачи марок для нанесения их на табак и (или) табачные изделия.

93. При получении специальных марок в территориальном налоговом органе материально ответственное лицо проверяет целостность упаковки и соответствие данных, указанных на упаковке, данным, указанным в сопроводительных документах (накладных, счетах-фактурах) и на посылках.

Информация о полученном количестве марок заносится в Журнал учета поступивших в организацию, осуществляющую производство табака и табачных изделий на территории Российской Федерации, специальных марок.

Образец формы Журнала учета поступивших в организацию, осуществляющую производство табака и табачных изделий на территории Российской Федерации, специальных марок приведен в приложении 6 к Административному регламенту.

94. Учет марок, подлежащих уничтожению, ведется в Журнале учета уничтожения неиспользованных, поврежденных и не соответствующих установленным требованиям специальных марок организацией, осуществляющей производство табака и табачных изделий на территории Российской Федерации.

Образец формы Журнала учета уничтожения неиспользованных, поврежденных и не соответствующих установленным требованиям специальных марок организацией, осуществляющей производство табака и табачных изделий на территории Российской Федерации, приведен в приложении 7 к Административному регламенту.

95. Журнал учета поступивших в организацию, осуществляющую производство табака и табачных изделий на территории Российской Федерации, специальных марок и Журнал учета уничтожения неиспользованных, поврежденных и не соответствующих установленным требованиям специальных марок организацией, осуществляющей производство табака и табачных изделий на территории Российской Федерации, должны быть пронумерованы, прошнурованы, опломбированы, подписаны руководителем организации и главным бухгалтером организации и выданы под расписку материально ответственному лицу организации.

Указанные в настоящем пункте Административного регламента журналы подлежат хранению в организации не менее 5 лет.

Порядок и формы контроля за исполнением

государственной функции

96. Специалист, ответственный за прием документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность их регистрации.

97. Специалист, ответственный за рассмотрение документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения документов, правомерность принятия документов, представленных заявителем, к исполнению государственной функции.
98. Специалист, ответственный за формирование сводной заявки на изготовление специальных марок по субъекту Российской Федерации, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка формирования данной заявки.
99. Специалист, ответственный за формирование сводной заявки на изготовление специальных марок по субъектам Российской Федерации, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка формирования данной заявки.
100. Специалист, ответственный за получение, учет, хранение и выдачу специальных марок, несет персональную ответственность за соблюдение порядка получения изготовленных специальных марок от организации – изготовителя, учета полученных, выданных и находящихся на ответственном хранении в территориальном налоговом органе специальных марок, хранения специальных марок в территориальном налоговом органе и порядка выдачи специальных марок заявителю.
101. Персональная ответственность специалистов территориальных налоговых органов определяется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

102. Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль, устанавливается внутренними распорядительными документами (приказами, распоряжениями) территориального налогового органа.

103. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению государственной функции, и принятием решений осуществляется должностными лицами ФНС России.

104. Контроль за соблюдением исполнения ФНС России государственной функции осуществляется Министерством финансов Российской Федерации.

105. Контроль за полнотой и качеством исполнения государственной функции включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц ФНС России, территориальных налоговых органов.

106. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

107. Проверки полноты и качества исполнения государственной функции территориальными налоговыми органами осуществляются на основании приказов, распоряжений ФНС России.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы ФНС России) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением государственной функции (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с исполнением государственной функции (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

108. Для проведения проверки полноты и качества исполнения государственной функции формируется комиссия, в состав которой включаются государственные гражданские служащие ФНС России.

Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации и приказами, распоряжениями ФНС России.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и нарушения.

Справка подписывается председателем и членами комиссии, с одной стороны, и руководителем и ответственными должностными лицами проверяемого территориального налогового органа, с другой стороны.

Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,

осуществляемых (принятых) в ходе исполнения

государственной функции
109. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц территориальных налоговых органов и решений, осуществляемых (принятых) ими в ходе исполнения государственной функции на основании Административного регламента в досудебном и судебном порядке. 

110. Контроль деятельности территориальных налоговых органов осуществляет ФНС России, контроль деятельности ФНС России осуществляет Министерство финансов Российской Федерации.

Заявители могут обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц:

территориальных налоговых органов – в Федеральную налоговую службу;

ФНС России - в Министерство финансов Российской Федерации, в том числе в связи с непринятием основанных на законодательстве Российской Федерации мер в отношении действий или бездействия должностных лиц территориальных налоговых органов.

111. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (через законного и (или) уполномоченного представителя) или направить жалобу почтовой связью.

112. Должностные лица ФНС России (территориальных налоговых органов) проводят личный прием заявителей (их законных и (или) уполномоченных представителей).

Личный прием должностными лицами ФНС России (территориальных налоговых органов) проводится в установленные для приема дни и время.

Информирование заявителей (их законных и (или) уполномоченных представителей) о днях и времени приема, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве лица, осуществляющего прием, проводится уполномоченным специалистом территориального налогового органа при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на Интернет-сайтах и информационных стендах ФНС России (территориальных налоговых органов).

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

113. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента ее регистрации.

В исключительных случаях (в том числе при направлении ФНС России запроса в соответствующий территориальный налоговый орган о представлении дополнительных документов и материалов), а также в случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов руководитель ФНС России, иное уполномоченное на то должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока ее рассмотрения заявителя.

114. Заявитель в жалобе в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направляет жалобу,  а также полное наименование юридического лица, ИНН, юридический и почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность).

Дополнительно в жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, действия (бездействие), решения которого обжалуется (при наличии информации), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В подтверждение своих доводов заявитель прилагает к жалобе документы и материалы либо их копии.

115. По результатам рассмотрения жалобы соответствующим должностным лицом ФНС России принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

116. ФНС России при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель ФНС России, иное уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы рассматривались в ФНС России. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу в ФНС России. 

117. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения государственной функции, а также действия или бездействие должностных лиц территориального налогового органа, в судебном порядке.

118. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц территориального налогового органа, нарушении положений Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

по номерам телефонов, содержащихся в приложении 1 к Административному регламенту,

на Интернет-сайте органов, исполняющих государственную функцию.

Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

наименование юридического лица, которым подается сообщение, его место нахождения, ИНН;

наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

суть нарушения прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

Приложение 1

к Административному регламенту 

Федеральной налоговой службы по исполнению государственной функции по выдаче специальных марок для маркировки табака и табачных изделий, производимых на территории Российской Федерации

СВЕДЕНИЯ

О МЕСТОНАХОЖДЕНИИ, КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ,

ИНТЕРНЕТ-АДРЕСЕ ФНС РОССИИ И ТЕРРИТОРИАЛЬНЫХ НАЛОГОВЫХ ОРГАНОВ,

ИСПОЛНЯЮЩИХ ГОСУДАРСТВЕННУЮ ФУНКЦИЮ

Федеральная налоговая служба

Адрес: ул. Неглинная, д. 23, г. Москва, 127381

Телефон: (8-495) 913-00-09

Адрес сайта: www.nalog.ru.

Адреса и телефоны справочных служб Управлений ФНС России 

по субъектам Российской Федерации 

	№ п/п
	УФНС России по субъектам Российской Федерации

(индекс, адрес)
	Телефоны 

справочной службы

	01
	УФНС России по РЕСПУБЛИКЕ АДЫГЕЯ
(385000, Республика Адыгея, г. Майкоп, ул. Привокзальная, 331)
	(8772)-53-56-13

	02
	УФНС России по РЕСПУБЛИКЕ БАШКОРТОСТАН
(450078, Республика Башкортостан, г. Уфа, пр Салавата Юлаева, 55)
	(3472)-52-48-22

	03
	УФНС России по РЕСПУБЛИКЕ БУРЯТИЯ
(670034, Республика Бурятия, г. Улан-Удэ, ул. Цивилева 3)
	(3012)-55-27-16

	04
	УФНС России по РЕСПУБЛИКЕ АЛТАЙ
(649000, Республика Алтай, г. Горно-Алтайск, ул.Чорос-Гуркина  40)
	(38822)-2-36-61

	05
	УФНС России по РЕСПУБЛИКЕ ДАГЕСТАН
(367015, Республика Дагестан, г. Махачкала, ул. Ярагского ,93)
	(8722)-64-21-00

	06
	УФНС России по РЕСПУБЛИКЕ ИНГУШЕТИЯ
(386102, Республика Ингушетия, г. Магас, ул.А.Горчханова, 5А)
	(87345)-5-15-02

	07
	УФНС России по КАБАРДИНО-БАЛКАРСКОЙ РЕСПУБЛИКЕ

(360004, Кабардино-Балкарская Республика, г. Нальчик, ул. Ногмова, 55)
	( 8662)42-62-46

	08
	УФНС России по РЕСПУБЛИКЕ КАЛМЫКИЯ
(358000, Республика Калмыкия, г. Элиста, ул. Губаревича, 4)
	(84722)-3-54-06

	09
	УФНС России по КАРАЧАЕВО-ЧЕРКЕССКОЙ РЕСПУБЛИКЕ

(369000, Карачаево-Черкесская Республика, г. Черкесск, ул. Красноармейская, 70)
	(8782)-26-58-37

	10
	УФНС России по РЕСПУБЛИКЕ КАРЕЛИЯ
(185028, Республика Карелия, г. Петрозаводск, ул. Кондопожская, 15/5)
	(8142)79-20-58; 79-20-59

	11
	УФНС России по РЕСПУБЛИКЕ КОМИ
(167982, Республика Коми, г. Сыктывкар, ГСП-2, ул. Первомайская, 53)
	(8212)-44-74-29; 24-51-91

	12
	УФНС России по РЕСПУБЛИКЕ МАРИЙ ЭЛ
(424000, Республика Марий Эл, г. Йошкар-Ола, ул. Пушкина, 30)
	(8362)-68-70-09

	13
	УФНС России по РЕСПУБЛИКЕ МОРДОВИЯ
(430000, Республика Мордовия, г. Саранск, ул. Московская, 3 / 1)
	(834-2)-47-47-24

	14
	УФНС России по РЕСПУБЛИКЕ САХА (ЯКУТИЯ)
(677018, Республика Саха (Якутия), г. Якутск, ул. Губина, 2)
	(4112)-39-31-20

	15
	УФНС России по РЕСПУБЛИКЕ СЕВЕРНАЯ ОСЕТИЯ-АЛАНИЯ
(362027, Республика Северная Осетия - Алания, г. Владикавказ, ул. Джанаева, 39)
	(8672)-40-21-05; 40-21-72

40-21-77

	16
	УФНС России по РЕСПУБЛИКЕ ТАТАРСТАН
(420111, Республика Татарстан, г. Казань, ул. Театральная, 13а)
	(843)-235-14-10; 235-13-67

	17
	УФНС России по РЕСПУБЛИКЕ ТЫВА
(667000, Республика Тыва, г. Кызыл, ул. Ленина, 11)
	(39422)-9-40-00

	18
	УФНС России по УДМУРТСКОЙ РЕСПУБЛИКЕ

(426008, Удмуртская Республика, г. Ижевск, ул. Коммунаров, 367)
	(3412)-48-83-34

	19
	УФНС России по РЕСПУБЛИКЕ ХАКАСИЯ
(655017, Республика Хакасия, г. Абакан, а/я 171, ул. Крылова, 76)
	(3902)-22-92-30

	20
	УФНС России по ЧЕЧЕНСКОЙ РЕСПУБЛИКЕ

(364021, Чеченская Республика, г. Грозный, ул. Субботников, 60)
	(8712)-22-36-45

	21
	УФНС России по ЧУВАШСКОЙ РЕСПУБЛИКЕ 
(428018, Чувашская Республика, г. Чебоксары, ул. Нижегородская, 8)
	(8352)-62-52-08

	22
	УФНС России по АЛТАЙСКОМУ КРАЮ

(656038,  Алтайский край, г. Барнаул,  пр. Комсомольский, 118)
	(3852)-66-96-77

	23
	УФНС России по КРАСНОДАРСКОМУ КРАЮ

(350000, Краснодарский край, г. Краснодар, ул. Гоголя, 90)
	(861)-267-10-74

	24
	УФНС России по КРАСНОЯРСКОМУ КРАЮ, ТАЙМЫРСКОМУ (ДОЛГАНО-НЕНЕЦКОМУ) И ЭВЕНКИЙСКОМУ АВТОНОМНЫМ ОКРУГАМ

(660133, Красноярский край, г. Красноярск, ул. Партизана Железняка, 46)
	(3912)-63-92-96

	25
	УФНС России по ПРИМОРСКОМУ КРАЮ

(690007, Приморский край, г. Владивосток, ул. 1-я Морская, 2)
	(4232)-41-12-30

	26
	УФНС России по СТАВРОПОЛЬСКОМУ КРАЮ

(355003, Ставропольский край, г. Ставрополь, ул. Ленина, 293)
	(8652)-35-54-38

	27
	УФНС России по ХАБАРОВСКОМУ КРАЮ

(680000, Хабаровский край, г. Хабаровск, ул. Дзержинского, 41)
	(4212)-32-49-04

	28
	УФНС России по АМУРСКОЙ ОБЛАСТИ

(675000, Амурская область, г. Благовещенск, пер. Советский, 65/1)
	(4162)-39-05-61

	29
	УФНС России по АРХАНГЕЛЬСКОЙ ОБЛАСТИ И НЕНЕЦКОМУ АВТОНОМНОМУ ОКРУГУ

(163000, г. Архангельск, ул. Свободы, 33)
	(8182)-63-54-09

	30
	УФНС России по АСТРАХАНСКОЙ ОБЛАСТИ

(414014, г. Астрахань, проспект Губернатора Анатолия Гужвина, 10)
	(8512)-32-17-00

	31
	УФНС России по БЕЛГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

(308600, г. Белгород, ул. Преображенская, 61)
	(4722)-35-64-11 ;30-15-04

	32
	УФНС России по БРЯНСКОЙ ОБЛАСТИ

(241037, г. Брянск, ул. Крахмалева, 53)
	(4832)-74-12-29

	33
	УФНС России по ВЛАДИМИРСКОЙ ОБЛАСТИ

(600001, г. Владимир, ул. Диктора Левитана, 2)
	(4922)-32-44-95; 34-36-96

	34
	УФНС России по ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

(400005, г. Волгоград, пр. им. Ленина, 90)
	(8442)-74-29-78

	35
	УФНС России по ВОЛОГОДСКОЙ ОБЛАСТИ

(160000, г. Вологда, ул. Герцена, д., 1)
	(8172)-72-05-61

	36
	УФНС России по ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

(394006, г. Воронеж, ул. К.Маркса, 46)
	(4732)-39-39-09

	37
	УФНС России по ИВАНОВСКОЙ ОБЛАСТИ

(153000, г. Иваново, ул. Почтовая, д.24)
	(4932)-35-69-99

	38
	УФНС России по ИРКУТСКОЙ ОБЛАСТИ УСТЬ-ОРДЫНСКОМУ И БУРЯТСКОМУ АВТОНОМНОМУ ОКРУГУ

(664007, г. Иркутск, ул. Декабрьских событий, 47А)
	(3952)-26-07-97

	39
	УФНС России по КАЛИНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

(236010, г. Калининград, Каштановая аллея, 28)
	(4012)-990-434 

	40
	УФНС России по КАЛУЖСКОЙ ОБЛАСТИ

(248021, г. Калуга, ул. Московская, 282)
	(4842)-71-71-34

	41
	УФНС России по КАМЧАТСКОЙ ОБЛАСТИ И КОРЯКСКОМУ АВТОНОМНОМУ ОКРУГУ

(683024, г. Петропавловск-Камчатский, пр. Рыбаков, 13, корпус А)
	(4152)23-05-05

	42
	УФНС России по КЕМЕРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

(650000, г. Кемерово, пр. Кузнецкий, 70)
	(3848)-36-14-36

	43
	УФНС России по КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

(610002, г. Киров, ул. Воровского, 37)
	(8332)-37-84-00;37-84-08

	44
	УФНС России по КОСТРОМСКОЙ ОБЛАСТИ

(156961, г. Кострома, пл. Конституции, 2)
	(4942)-39-08-00

	45
	УФНС России по КУРГАНСКОЙ ОБЛАСТИ

(640000, г. Курган, ул. Климова, 60)
	(3522)-49-83-09

	46
	УФНС России по КУРСКОЙ ОБЛАСТИ

(305000, г. Курск, ул. М. Горького, 37)
	(4712)-52-13-49

	47
	УФНС России по ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

(195027, Санкт-Петербург, пр. Металлистов, 34)
	(812)-227-86-35

	48
	УФНС России по ЛИПЕЦКОЙ ОБЛАСТИ

(398001, г. Липецк, ул. Октябрьская, 26)
	(4742)-22-35-59

	49
	УФНС России по МАГАДАНСКОЙ ОБЛАСТИ

(685000, Магадан, ул. Пролетарская, 12)
	(41322)-2-53-74

	50
	УФНС России по МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ

(117638, Москва, ул. Сивашская, 5)
	(495)-310-71-44

	51
	УФНС России по МУРМАНСКОЙ ОБЛАСТИ

(183032, г. Мурманск, ул. Заводская, 7)
	(8152)-68-40-29

	52
	УФНС России по НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

(603950, г. Нижний Новгород, ул. Фрунзе, 7)
	(8312)-32-77-20

	53
	УФНС России по НОВГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

(173005, г. Великий Новгород, ул. Людогоща, 5/68)
	(8162)-77-82-12

	54
	УФНС России по НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ

(630005, г. Новосибирск, ул. Каменская, 49)
	(8383)-201-22-89

	 55
	УФНС России по ОМСКОЙ ОБЛАСТИ

(644010, г. Омск, ул. Маршала Жукова, 72 кор. 1)
	(3812)-35-95-30

	56
	УФНС России по ОРЕНБУРГСКОЙ ОБЛАСТИ

(644010, г. Омск, ул. Маршала Жукова, 72 кор. 1)
	(3532)-70-26-21

	57
	УФНС России по ОРЛОВСКОЙ ОБЛАСТИ

(302030, г. Орел, пл. Мира, 7А)
	(4862)-47-07-77

	58
	УФНС России по ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

(440008, г. Пенза, ул. Коммунистическая, 32)
	(8412)-47-68-79

	59
	УФНС России по ПЕРМСКОМУ КРАЮ

(614990, г. Пермь, ул. Окулова, 46)
	(342)-291-01-74

	60
	УФНС России по ПСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ

(180017, г. Псков, ул. Спортивная, 5А)
	(8112)-19-92-93

	61
	УФНС России по РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

(344002, г. Ростов-на-Дону, ул.Социалистическая, 96/98)
	(863)-249-86-24

	62
	УФНС России по РЯЗАНСКОЙ ОБЛАСТИ

(390013, г. Рязань, проезд Завражнова, 5)
	(0912)-24-25-61

	63
	УФНС России по САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ

(443110, г. Самара, ул. Циолковского, 9)
	(8462)-79-41-31

	64
	УФНС России по САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

(410028, г. Саратов, ул. Рабочая, 24)
	(8452)-51-44-00

	65
	УФНС России по САХАЛИНСКОЙ ОБЛАСТИ

(693000, г. Южно-Сахалинск, ул. Карла Маркса, 14)
	(4242)-74-02-09

	66
	УФНС России по СВЕРДЛОВСКОЙ ОБЛАСТИ

(620075, г. Екатеринбург, ул. Пушкина, 11)
	(343)-356-06-09

	67
	УФНС России по СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

(214008, г. Смоленск, пл. Ленина, 1)
	(4812)-38-65-91

	68
	УФНС России по ТАМБОВСКОЙ ОБЛАСТИ

(392036, г. Тамбов, ул. Интернациональная, 55)
	(4752)-53-63-45

	69
	УФНС России по ТВЕРСКОЙ ОБЛАСТИ

(170100, г. Тверь, ул. Вагжанова, 23)
	(4822)-50-67-19

	70
	УФНС России по ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ

(634061, г. Томск, пр. Фрунзе, 55)
	(3822)-28-00-09

	71
	УФНС России по ТУЛЬСКОЙ ОБЛАСТИ

(300041, г.Тула, ул. Тургеневская, 66)
	(4872)-31-27-06

	72
	УФНС России по ТЮМЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

(625009, г. Тюмень, Товарное шоссе, 15)
	(3452)-49-20-05

	73
	УФНС России по УЛЬЯНОВСКОЙ ОБЛАСТИ

(432063, г. Ульяновск, ул. Гончарова, 19)
	(8422)-41-27-93

	74
	УФНС России по ЧЕЛЯБИНСКОЙ ОБЛАСТИ

(454080, пр. Ленина, 79, г. Челябинск,)
	(351)-265-60-13

	75
	УФНС России по ЧИТИНСКОЙ ОБЛАСТИ И АГИНСКОМУ БУРЯТСКОМУ АВТОНОМНОМУ ОКРУГУ

(672000, г. Чита, ул. Анохина, 63)
	(3022)-32-45-75

	76
	УФНС России по ЯРОСЛАВСКОЙ ОБЛАСТИ

(150003, г. Ярославль, ул. Кооперативная, 11)

	(4852)-30-43-68; 32-79-72

	77
	УФНС России по г. МОСКВЕ

(115191, Москва, ул. Б. Тульская, 15)
	(495)-957-64-10

	78
	УФНС России по САНКТ-ПЕТЕРБУРГУ

(191180, Санкт-Петербург, наб. реки Фонтанки, 76)
	(812)-740-40-70


	79
	УФНС России по ЕВРЕЙСКОМУ АО
(679000, Еврейская АО, г. Биробиджан, проспект 60-летия СССР, 24)
	(42622)-40064

	80
	УФНС России по ХАНТЫ-МАНСИЙСКОМУ АО-ЮГРА
(628011, Тюменская область, г. Ханты-Мансийск, ул. Дзержинского, 2)
	(34671)-9-46-00; 9-48-00

	81
	УФНС России по ЧУКОТСКОМУ АО
(689000, г. Анадырь, ул. Энергетиков, 14)
	(42722)-2-94-00

	82
	УФНС России по ЯМАЛО-НЕНЕЦКОМУ АО
(629001, Ямало-Ненецкий АО, г. Салехард, ул. Подшибякина, 51)
	(34922)-3-78-99

	83
	Межрегиональная инспекция ФНС России по крупнейшим налогоплательщикам № 3

(129110, Москва, ул. Большая Переяславская, 66)
	(495)- 747-32-75


Приложение 2
к Административному регламенту 

Федеральной налоговой службы по исполнению государственной функции по выдаче специальных марок для маркировки табака и табачных изделий, производимых на территории Российской Федерации

ОБРАЗЕЦ

ЗАЯВКА НА ИЗГОТОВЛЕНИЕ СПЕЦИАЛЬНЫХ МАРОК
ДЛЯ МАРКИРОВКИ ТАБАКА И ТАБАЧНЫХ ИЗДЕЛИЙ,

ПРОИЗВОДИМЫХ НА ТЕРРИТОРИИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

на ____ квартал 200__ года

в_________________________________________________________________________ 

(территориальный налоговый орган)

ЗАЯВИТЕЛЬ: __________________________________________________________________

ИНН: _____________________ КПП: _______________________

Юридический адрес заявителя: ___________________________________________________

______________________________________________________________________________

Фактический адрес заявителя: ____________________________________________________

______________________________________________________________________________

	Потребность в специальных марках

на квартал (штук)
	ИТОГО
(штук)

	первый месяц квартал
	второй месяц квартала
	третий месяц квартала
	

	
	
	
	


ЗАЯВИТЕЛЬ

Руководитель организации, осуществляющей 
производство табака и табачных изделий              ______________________

            (ФИО, подпись)                   МП

Уполномоченный представитель

организации, осуществляющей 
производство табака и табачных изделий              ______________________

                                                                                            (ФИО, подпись)

Приложение 3
к Административному регламенту 

Федеральной налоговой службы по исполнению государственной функции по выдаче специальных марок для маркировки табака и табачных изделий, производимых на территории Российской Федерации

ОБРАЗЕЦ 

ЗАЯВЛЕНИЕ НА ВЫДАЧУ СПЕЦИАЛЬНЫХ МАРОК №___________

от ____ _____________200_ г.

в_________________________________________________________________________ 

(территориальный налоговый орган)

ЗАЯВИТЕЛЬ: __________________________________________________________________

ИНН: _____________________ КПП: _______________________

Юридический адрес заявителя: ___________________________________________________

______________________________________________________________________________

Фактический адрес заявителя: ____________________________________________________

______________________________________________________________________________

Прошу выдать специальные марки для маркировки табака и табачных изделий в количестве: 
______________________________________________________________________________  
(Количество испрашиваемых марок  цифрами (прописью), штук )
ЗАЯВИТЕЛЬ

Руководитель организации, осуществляющей 
производство табака и табачных изделий              ______________________

            (ФИО, подпись)                   МП

Уполномоченный представитель

организации, осуществляющей 
производство табака и табачных изделий              ______________________

                                                                                            (ФИО, подпись)

Приложение 4
к Административному регламенту 

Федеральной налоговой службы

по исполнению государственной

функции по выдаче специальных марок для маркировки табака и табачных изделий, производимых на территории Российской Федерации

ОБРАЗЕЦ

ЖУРНАЛ

УЧЕТА СПЕЦИАЛЬНЫХ МАРОК, ПОЛУЧЕННЫХ ТЕРРИТОРИАЛЬНЫМ

НАЛОГОВЫМ ОРГАНОМ ОТ ОРГАНИЗАЦИИ-ИЗГОТОВИТЕЛЯ

	N  
п/п 
	Дата    
поступления
	Накладная
	Специальные марки         

	
	
	
	Серия  
(разряд) 
	с N по N  
	Всего (штук) 

	ИТОГО:                    
	


Приложение 5
к Административному регламенту 

Федеральной налоговой службы по исполнению государственной функции по выдаче специальных марок для маркировки табака и табачных изделий, производимых на территории Российской Федерации

ОБРАЗЕЦ

Журнал

учета выдачи специальных марок, полученных территориальным налоговым органом от организации-изготовителя

	N 
п/п
	Дата

выдачи 
	Номер платежного документа
	Накладная
	Специальные марки

	
	
	
	
	Серия

(разряд)
	с N по N
	Всего   
(штук)

	ИТОГО:
	


Приложение 6
к Административному регламенту 

Федеральной налоговой службы по исполнению государственной функции по выдаче специальных марок для маркировки табака и табачных изделий, производимых на территории Российской Федерации

ОБРАЗЕЦ

ЖУРНАЛ

УЧЕТА ПОСТУПИВШИХ В ОРГАНИЗАЦИЮ, ОСУЩЕСТВЛЯЮЩУЮ

ПРОИЗВОДСТВО ТАБАКА И ТАБАЧНЫХ ИЗДЕЛИЙ

НА ТЕРРИТОРИИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ,

СПЕЦИАЛЬНЫХ МАРОК

	N  
п/п 
	Дата    
поступления
	Накладная
	Специальные марки         

	
	
	
	Серия  
	с N по N  
	Всего (штук) 

	ИТОГО:                    
	


Приложение 7
к Административному регламенту 

Федеральной налоговой службы по исполнению государственной функции по выдаче специальных марок для маркировки табака и табачных изделий, производимых на территории Российской Федерации

ОБРАЗЕЦ

ЖУРНАЛ

УЧЕТА УНИЧТОЖЕНИЯ НЕИСПОЛЬЗОВАННЫХ,

ПОВРЕЖДЕННЫХ И НЕ СООТВЕТСТВУЮЩИХ УСТАНОВЛЕННЫМ

ТРЕБОВАНИЯМ СПЕЦИАЛЬНЫХ МАРОК ОРГАНИЗАЦИЕЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЮЩЕЙ

ПРОИЗВОДСТВО ТАБАКА И ТАБАЧНЫХ ИЗДЕЛИЙ

НА ТЕРРИТОРИИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

	N  
п/п 
	Дата и номер
накладной  
	Дата и  
номер акта
	Специальные марки         

	
	
	
	Серия 
	с N по N  
	Всего (штук) 

	ИТОГО:                   
	



































