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Приложение №
Утвержден приказом

УФНС России 
по Республике Калмыкия 

24.08.2015 № 01-1-04/192@
Порядок взаимодействия 
Межрайонных Инспекций ФНС России по Республике Калмыкия
 и Инспекции ФНС России по г.Элисте, выполняющей функции по государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, 
при приеме и выдаче документов по государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, 
а также при исполнении запросов о предоставлении сведений из ЕГРЮЛ и ЕГРИП пользователям информационных ресурсов
1. Порядок взаимодействия при приеме и выдаче документов по государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей.
Инспекцией ФНС России по г.Элисте - регистрирующим органом, осуществляющим функции по государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей на всей территории Республики Калмыкия (далее - ЕРЦ), осуществляется прием и выдача документов по государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, место нахождения (жительства) которых находится на территории Республики Калмыкия. 
Межрайонными ИФНС России по Республике Калмыкия  (далее - МИ) осуществляется прием и выдача документов по государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, место нахождения (жительства) которых находится на подведомственной территории.

Прием  и выдача документов осуществляется в соответствии с утвержденными режимами работы Инспекции.
Начальнику (заместителю начальника) Инспекции ФНС по г.Элисте, осуществляющей функции ЕРЦ, предоставляется право подписи документов по государственной регистрации, а также сведений, предоставляемых из реестров ЕГРЮЛ,ЕГРИП, на всей территории Республики Калмыкия.

Начальник ИФНС по г.Элисте делегирует право подписывать документы по государственной регистрации, а также сведения, предоставляемые из реестров ЕГРЮЛ,ЕГРИП, начальникам (заместителям начальников Межрайонных Инспекций) в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей,  зарегистрированных на подведомственной территории.

1.1.Предварительная проверка и прием документов
Сотрудники Инспекции (ЕРЦ и МИ), ответственные за прием и выдачу документов по государственной регистрации и осуществляющие данную функцию в соответствии с должностным регламентом, в день приема документов, представленных лично заявителем, представителем заявителя по доверенности, полученных по почте или курьерской связью:
1.1. 1. осуществляют визуальный контроль представленных документов, в том числе на наличие удостоверительной надписи нотариуса в соответствии с п.1.2 ст.9 Федерального закона от 08.08.2002 «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей», проводят проверку наличия дописок и исправлений, производят подсчет количества документов и количества листов документов, представленных для государственной регистрации;
1.1.2. проводят проверку полномочий лица, представившего документы для государственной регистрации, при условии предоставления заявления лично заявителем при одновременном предъявлении документа, удостоверяющего личность, производят в заявлении соответствующую удостоверяющую запись;
1.1.3. проводят проверку комплектности документов, предусмотренных законодательством;
1.1.4. осуществляют регистрацию входящих документов в программном комплексе (далее - ПО);
1.1.5. формируют  и выдают Расписку;
1.1.6. проверяют наличие в заявлении отметки о способе получения документов, подтверждающих внесение записи или решения об отказе - лично или почтовым отправлением. В случае получения документов лично сотрудники МИ информируют о возможности получения документов непосредственно в ЕРЦ (в случае получения документов в ЕРЦ делают соответствующую отметку в заявлении);
1.1.7. при получении документов на государственную регистрацию, направленных почтовым отправлением (курьером) в адрес Межрайонной Инспекции (МИ), сотрудники МИ проставляют соответствующую отметку в ПО о поступлении документов почтой, сканируют почтовый конверт и приобщают к входящему пакету документов. Конверт приобщается к регистрационному делу на бумажном носителе. 
1.2 Сканирование документов
Сотрудники Инспекции, ответственные  за сканирование документов: 
1.2.1. расшивают документы (удаляют скрепки, нитки, ориентируют листы);
1.2.2. осуществляют сканирование документов и присвоение входящего номера в ПО;
1.2.3. сотрудники МИ формируют регистрационное дело на бумажном носителе, осуществляют учет и хранение документов регистрационных дел на бумажном носителе. 

1.3 Ввод данных

Ввод данных с поступивших электронных образов документов осуществляется сотрудниками ЕРЦ. 

1.4. Проверка документов и принятие решений 

Сотрудники ЕРЦ, ответственные за принятие решений о государственной регистрации:
 1.4.1. осуществляют визуальный контроль введенных данных с данными электронных образов документов;
1.4.2. при выявлении ошибок ввода незамедлительно принимают меры к исправлению (передают на ввод);
1.4.3. принимают решение о государственной регистрации (отказе в государственной регистрации); 
1.4.4. вносят запись о государственной регистрации;
1.4.5. с момента формирования документов для печати по представленным заявлениям на государственную регистрацию Куратор ЕРЦ отписывает данные задания инспектору, отвечающему за выдачу (прием) документов, согласно способу получения указанному в заявлении (ЕРЦ или МИ). 
1.5 Формирование исходящих документов
Сотрудники Инспекции (МИ и ЕРЦ), ответственные за прием, выдачу документов:
1.5.1. систематически, не реже одного раза в два часа, проверяют наличие принятых решений о регистрации (об отказе в государственной регистрации), наличие документов для печати;
1.5.2. печатают исходящие документы (свидетельство о государственной регистрации (решение об отказе), лист записи, выписку из государственного реестра, свидетельство о постановке на учет в налоговом органе (при необходимости),  
1.5.3. вносят в ПО номера выданных бланков свидетельств;
1.5.4. проставляют отметку о государственной регистрации на уставе (изменениях в устав); 
1.5.5. формируют пакет документов для выдачи заявителю и передают подготовленные документы ответственному лицу для подписания и заверения печатью.
1.6 Порядок взаимодействия в процессе выдачи документов по государственной регистрации
Документы, подтверждающие факт внесения записи в соответствующий государственный реестр (решение об отказе в государственной регистрации), выдаются (направляются) Инспекцией заявителю в соответствии со способом получения, указанным им в заявлении.
Сотрудники Инспекции (МИ, ЕРЦ),  ответственные за прием и выдачу документов:
1.6.1. сортируют документы, подтверждающие факт внесения записи в соответствующий государственный реестр (решение об отказе в государственной регистрации), подлежащие выдаче заявителю в Инспекции,
1.6.2.  проверяют полномочия лица, обратившегося за получением документов. При обращении заявителя или представителя заявителя по доверенности непосредственно в Инспекцию проверяют документы, удостоверяющие личность, а также доверенность у представителя заявителя. 
Документы в соответствии с указанным заявителем способом получения, подлежащие направлению почтовым отправлением, передаются по реестру сотруднику, ответственному за прием/отправку корреспонденции Инспекции, не позднее рабочего дня, следующего за днем принятия решения о государственной регистрации.
1.7 Особенности взаимодействия при регистрации изменения места нахождения юридического лица, при поступлении документов о начале процедуры реорганизации, ликвидации юридического лица.
1.7.1. Сотрудники Инспекции (ЕРЦ и МИ),  ответственные за прием и выдачу документов при поступлении документов для государственной регистрации изменения места нахождения юридического лица на этапе Регистрация входящего в обязательном порядке заполняют вкладку «Адрес» (адрес, вносимый на основании заявления);
1.7.2. сотрудники ЕРЦ регулярно (не реже 2-х раз в день) осуществляют мониторинг сведений о предстоящих изменениях, внесенных согласно пункту 1.7.1. Порядка для направления запроса о проверке адреса в Инспекцию по новому месту нахождения юридического лица;

1.7.3. сотрудники Инспекций (ИФНС по г.Элисте и МИ) осуществляют ежедневный мониторинг ветки «Информирование о предстоящих изменениях – Проверка адреса места нахождения ЮЛ» в соответствии с поручением Управления от 26.01.2015 № 05-10/1/0455  и осуществляют мероприятия по проверке адреса места нахождения юридического лица при его изменении на территорию подведомственной инспекции;
1.7.4. сотрудники Инспекций (ЕРЦ и МИ) уведомляют заинтересованные отделы Инспекции о поступлении документов для государственной регистрации изменения места нахождения с указанием наименования, ОГРН и ИНН организации, предполагаемой даты государственной регистрации внесения записи о регистрации; 
 1.7.5. Мониторинг документов о реорганизации (предстоящей реорганизации), ликвидации и информирование заинтересованных отделов Инспекции осуществляют ответственные сотрудники структурных подразделений Инспекции (ЕРЦ и МИ).
2. Порядок взаимодействия при предоставлении сведений и/или документов из Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ) и Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП) на основании поступивших запросов пользователей
2.1. Прием запроса
2.1.1. Запросы на предоставление сведений из ЕГРЮЛ, ЕГРИП принимаются всеми налоговыми органами республики (МИ и ЕРЦ).

2.1.2. Сотрудники Инспекции, ответственные за прием запросов от заявителей, при приеме запроса, представленного лично заявителем, предлагают указать в запросе способ получения запрашиваемых сведений:
- лично или через представителя по доверенности,
- почтовым отправлением.

В случае получения запрашиваемых сведений лично или через представителя по доверенности сотрудник Инспекции информирует заявителя о сроках получения ответа.
2.2. Регистрация запроса и формирование запрашиваемой информации
2.2.1. В Межрайонных Инспекциях (МИ) предоставление сведений из реестров ЕГРЮЛ, ГРИП осуществляют сотрудники структурных подразделений, в функции которых входит учет налогоплательщиков;
2.2.2.в ЕРЦ предоставление сведений из реестров ЕГРЮЛ, ЕГРИП осуществляют сотрудники, ответственные за предоставление сведений;
2.2.3. при поступлении запроса на представление копии документа, содержащегося в регистрационном деле, сотрудник ЕРЦ, ответственный за представление информации из государственных реестров, изготавливает копию запрашиваемого документа (с электронного образа или с документа на бумажном носителе), при необходимости запрашивает документ в Инспекции по месту хранения регистрационного дела на бумажном носителе.
