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ЗАТВЕРДЖУЮ

Перший заступник голови
________________А.В.Гуцало
“____”______________2011 року
                                                                                                       ПЛАН


роботи державної податкової адміністрації у м. Києві на ІІІ квартал 2011 року 

             для розміщення його на веб - сайті з метою оприлюднення (з доповненнями)
	№№

з/п
	Зміст заходу 
	Відповідальні виконавці


	Термін виконання

	Розділ 1. Організація роботи органів державної податкової служби

щодо забезпечення виконання завдань із надходження платежів до бюджетів

	1.1. впровадження організаційних заходів, спрямованих на забезпечення виконання розрахункової бази зі збору платежів до бюджетів

	1.1.1.
	Розробка та доведення до державних податкових інспекцій завдань із забезпечення збору  платежів до бюджетів 


	Управління економічного аналізу, 

структурні підрозділи 
	Протягом кварталу 

	1.1.2.
	Організація роботи державних податкових інспекцій міста щодо виконання доведених завдань із забезпечення збору платежів до бюджетів та інших завдань, встановлених відповідними наказами ДПА України та ДПА у м. Києві

	Управління контролю за відшкодуванням податку на додану вартість,

управління оподаткування юридичних осіб,

управління оподаткування фізичних осіб, 

управління податкового контролю юридичних осіб, 

управління погашення прострочених податкових зобов’язань,

УПМ ДПА у м. Києві, 

РУ ДСАТ ДПА України у 
м. Києві
	Протягом кварталу

	1.1.3.
	Прогнозування надходжень до бюджетів у розрізі податків, зборів та інших платежів, податкових інспекцій, великих платників податків та, у разі виникнення ризиків з виконання встановлених завдань, надання відповідних пропозицій керівництву ДПА України 


	Управління економічного аналізу,

управління оподаткування юридичних осіб,

управління оподаткування фізичних осіб, 

управління погашення прострочених податкових зобов’язань,

УПМ ДПА у м. Києві 
	Щомісячно

	1.1.4.
	Аналіз стану забезпечення надходження платежів до бюджетів у розрізі податків, зборів та інших платежів, районів, державних податкових інспекцій, визначальних платників податків, за видами економічної діяльності тощо. 

Підготовка відповідних аналітичних матеріалів органам виконавчої влади, керівництву ДПА у м. Києві, на засідання колегій ДПА України та ДПА у м. Києві, апаратні і робочі наради тощо
	Управління економічного аналізу, 

структурні підрозділи 


	Протягом кварталу 

	1.1.5.


	Аналіз стану організації роботи податкових інспекцій міста щодо виконання доведених завдань із забезпечення збору платежів до бюджетів та інших завдань, встановлених відповідними наказами ДПА України та ДПА у м. Києві;


	Управління контролю за відшкодуванням податку на додану вартість, 

управління оподаткування юридичних осіб,

управління оподаткування фізичних осіб, 

управління податкового контролю юридичних осіб, 

управління погашення прострочених податкових зобов’язань, УПМ ДПА у 
м. Києві, РУ ДСАТ ДПА України у м. Києві
	Протягом кварталу



	1.1.5.2.

1.1.5.3.

1.1.5.4.
	стану організації роботи державних податкових інспекцій міста щодо виконання доведених завдань із забезпечення надходжень до бюджетів і інших завдань з надходжень коштів до бюджетів, встановлених відповідними наказами ДПА України та ДПА у            м. Києві;

проведення прогнозно-аналітичної роботи державних податкових інспекцій міста у частині визначення очікуваних надходжень до бюджету;

динаміки основних показників фінансово-господарської діяльності великих платників, відповідності їх середньогалузевим показникам та виявлення чинників, які негативно впливають на стан розрахунків з бюджетом.

За результатами проведеної роботи підготовка інформації керівництву ДПА України та ДПА у м. Києві з відповідними пропозиціями 
	Управління економічного аналізу, 

структурні підрозділи 
	Протягом кварталу 

	1.1.6.
	Формування зведеного звіту «Про суми отриманих пільг по оподаткуванню по видах податків, зборів (обов’язкових платежів)» і розміщення в бібліотеці звітів, зведених інформацій та інформаційно- аналітичних запитів ДПА у м. Києві.

Аналіз зведених звітів про втрати бюджету внаслідок пільгового оподаткування та підготовка відповідних аналітичних матеріалів 
	Управління економічного аналізу,

Управління обліку та звітності,

структурні підрозділи 
	Щоквартально

	1.1.7.


	Організація роботи щодо реєстрації та обліку платників податків, забезпечення контролю за повнотою обліку платників податків
	Управління реєстрації та обліку платників податків
	Протягом кварталу 

	1.1.8.
	Підготовка та надсилання до підпорядкованих ДПІ оглядових листів, телеграм тощо щодо оцінки роботи підвідомчих структурних підрозділів по відповідних напрямах роботи
	Структурні підрозділи 

	Протягом кварталу 

	1.1.9.
	Організаційне забезпечення з розробки та визначення ключових показників єфективності організації роботи органів державної податкової служби, стимулювання якісного та своєчасного виконання встановлених завдань та покладених функцій
	Організаційно-розпорядче управління, 

структурні підрозділи
	Протягом кварталу

	1.2. організація роботи з визначальними платниками податків, у т.ч. тих, які за критеріями відбору відносяться до великих платників податків

	1.2.1.1.
	Аналіз динаміки основних показників фінансово-господарської діяльності визначальних платників податків, у т.ч. тих, які за критеріями відбору відносяться до великих платників податків, відповідності їх середньогалузевим показникам та виявлення чинників, які негативно впливають на стан розрахунків з бюджетом;
	Управління економічного аналізу


	Протягом кварталу

	1.2.1.2.
	стану розрахунків з бюджетом визначальних платників акцизного податку.

За результатами роботи підготовка керівництву ДПА України та ДПА у м. Києві інформації з відповідними пропозиціями
	Управління оподаткування юридичних осіб
	Щоквартально

	1.2.2.
	Організація проведення зустрічей керівництва ДПА у м. Києві з керівниками підприємств, які за критеріями відбору відносяться до великих платників податків, щодо стану розрахунків ними з бюджетом
	Структурні підрозділи 
	Протягом кварталу

	Розділ 2. Організація роботи щодо контролю за додержанням

податкового законодавства, повнотою і своєчасністю сплати до бюджетів юридичними особами платежів:

	2.1. податку на прибуток

	2.1.1.


	Організація роботи щодо здійснення контролю за своєчасністю, правильністю обчислення, повнотою нарахування та сплати платниками податків податку на прибуток
	Управління оподаткування юридичних осіб
	Протягом кварталу

	2.1.2.

2.1.2.1.

2.1.2.2.

2.1.2.3.

2.1.2.4.


	Аналіз:

ефективності вжитих заходів державними податковими інспекціями міста щодо залучення до оподаткування підприємств, які мінімізують податкові зобов’язання з податку на прибуток;
рівня податкової віддачі з податку на прибуток суб’єктів господарювання;

основних показників фінансово-господарської діяльності бюджетоформуючих платників податків, стану нарахування і сплати ними податку на прибуток з метою виявлення причин збитковості, низької податкової віддачі;

діяльності неприбуткових підприємств, установ та організацій, зокрема громадських, благодійних, релігійних орагнізацій, політичних партій, професійних спілок та виборчих комісій, що не подають звітність до органів ДПС

За результатами роботи підготовка керівництву ДПА у м. Києві інформації з відповідними пропозиціями
	Управління оподаткування юридичних осіб
	Щоквартально


	2.1.3.


	Забезпечення контролю за повнотою сплати авансових внесків з податку на прибуток у разі нарахування та виплати суб’єктами господарювання дивідендів, нарахованих на акції за результатами фінансово-господарської діяльності у попередніх роках
	Управління оподаткування юридичних осіб
	Протягом кварталу



	2.2. ПДВ

	2.2.1.


	Забезпечення контролю за формуванням, веденням та достовірністю даних Реєстру платників податку на додану вартість


	Управління реєстрації та обліку платників податків,

управління оподаткування юридичних осіб
	Протягом кварталу

	2.2.2.


	Організація роботи підвідомчих структурних підрозділів державних податкових інспекцій міста щодо оперативного відпрацювання контрагентів суб’єктів господарювання, які не сплачують податкові зобов‘язання у повному обсязі.

За результатами роботи підготовка керівництву ДПА у м. Києві інформації з відповідними пропозиціями 
	Управління оподаткування юридичних осіб 

управління податкового контролю юридичних осіб,

УПМ ДПА у м. Києві
	Протягом кварталу 

	2.2.3.
	Аналіз рівня податкової віддачі з ПДВ платників податків з метою виявлення суб‘єктів господарювання, які мінімізують податкові зобов‘язання.
За результатами роботи підготовка керівництву ДПА у м. Києві інформації з відповідними пропозиціями 
	Управління оподаткування юридичних осіб
	Протягом кварталу

	2.2.4.
	Моніторинг результатів застосування спеціального режиму оподаткування діяльності суб’єктів господарювання у сфері сільського господарства.
За результатами роботи підготовка інформації керівництву ДПА у м. Києві
	Управління оподаткування юридичних осіб 
	Протягом кварталу 

	2.2.5.
	Опрацювання результатів співставлення податкових зобов’язань та податкового кредиту з ПДВ у розрізі контрагентів з метою виявлення суб’єктів господарювання, які використовуються для ухилення від оподаткування
	Управління оподаткування юридичних осіб
	Протягом кварталу 

	2.2.6.
	Аналіз залишків від’ємного значення сум ПДВ, що після бюджетного відшкодування включаються до складу податкового кредиту наступного податкового періоду, з метою  вжиття  відповідних заходів.

За результатами роботи підготовка керівництву ДПА у м. Києві інформації з відповідними пропозиціями 
	Управління оподаткування юридичних осіб,


	Протягом кварталу

	2.3. відшкодування ПДВ

	2.3.1.


	Організація роботи державних податкових інспекцій щодо проведення перевірок суб’єктів господарювання з питань правомірності заявлених ними до відшкодування з бюджету сум ПДВ


	Управління контролю за відшкодуванням податку на додану вартість,

УПМ ДПА у м. Києві, управління оподаткування фізичних осіб
	Протягом кварталу



	2.3.2.
	Опрацювання даних інформаційного ресурсу щодо відшкодування ПДВ з бюджету, отриманого від державних податкових інспекцій міста 

	Управління контролю за відшкодуванням податку на додану вартість,

структурні підрозділи 
	Протягом кварталу



	2.3.3.


	Надання до Головного управління державного казначейства України у м. Києві узагальнених даних щодо відшкодування ПДВ з бюджету 
	Управління обліку та звітності
	Протягом кварталу

	2.3.4.
	Організація роботи щодо запровадження автоматичного відшкодування ПДВ платникам податків, які відповідають критеріям, визначеним у Податковому кодексі України

	Управління контролю за відшкодуванням податку на додану вартість
	Протягом кварталу



	2.3.5.

2.3.5.1.
2.3.5.2.
2.3.5.3.
	Аналіз:

результатів відпрацювання сум розбіжностей податкових зобов’язань і податкового кредиту з ПДВ;
проблемних питань стосовно відшкодування з бюджету  сум ПДВ;
стану проведення перевірок контрагентів платників ПДВ, які заявляють до відшкодування з бюджету суми ПДВ.
За результатами роботи підготовка керівництву ДПА у м. Києві інформації з відповідними пропозиціями
	Управління контролю за 

відшкодуванням податку на додану вартість
	Протягом кварталу

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	2.3.6.
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2.3.7.1.

2.3.6.2.
	Моніторинг:
заявлених до бюджетного відшкодування та відшкодованих сум ПДВ та, у разі зростання заявлених платниками податків до відшкодування з бюджету сум ПДВ, виявлення причин їх зростання; 

стану відшкодування з бюджету сум ПДВ підприємствам – експортерам, у т.ч. експортерам зерна, підприємствам аграрного сектору та гірничо-металургійного комплексу.
За результатами роботи  підготовка керівництву ДПА у м. Києві відповідної інформації (за потребою)
	Управління контролю за відшкодуванням податку на додану вартість  
	Протягом кварталу



	2.4. акцизного податку

	2.4.1.
	Організація роботи державних податкових інспекціях міста щодо адміністрування акцизного податку, збору на розвиток виноградарства, садівництва та хмелярства 
	Управління оподаткування юридичних осбі 
	Протягом кварталу

	2.4.2.


	Забезпечення контролю за своєчасним погашенням податкових векселів, авальованих банком, що видаються суб’єктами господарювання на суму акцизного податку.  
За результатами роботи підготовка керівництву ДПА у м. Києві відповідної інформації 
	Управління оподаткування юридичних осбі 
	Щоквартально



	2.4.3.
	Забезпечення інформування державних податкових інспекцій міста про встановлені виробниками або імпортерами тютюнових виробів максимальних роздрібних цін на такі вироби для забезпечення контролю за дотриманням цих цін суб’єктами господарювання, які провадять роздрібну торгівлю тютюновими виробами
	Управління оподаткування юридичних осбі 
	Протягом кварталу

	2.4.4
	Організація роботи щодо здійснення контролю за цільовим використанням біоетанолу та обігом нафтопродуктів, які оподатковуються за пільговими ставками акцизного податку.  

За результатами роботи підготовка інформації керівництву ДПА у м. Києві
	Управління оподаткування юридичних осбі
	Протягом кварталу

	2.4.5.

2.4.5.1.

2.4.5.2.

2.4.5.3.

2.4.5.4.
	Аналіз:

обсягів виробництва, реалізації підакцизної продукції та нарахування сум акцизного податку (у розрізі підакцизної продукції);

обсягів продажу тютюнових виробів, обчислених за максимальними роздрібними цінами на підакцизні товари (продукцію), які встановлено вітчизняним виробником таких товарів;
сплати акцизного податку з імпортних алкогольних напоїв та тютюнових виробів, а також обсягів їх ввезення; 

обсягів реалізації (передачі) нафтопродуктів, транспортних засобів, кузовів та нарахування  акцизного податку.
За результатами роботи підготовка керівництву ДПА у м. Києві відповідної інформації
	Управління оподаткування юридичних осбі 
	   Щомісячно

	2.5. інших платежів з юридичних осіб

	2.5.1.
	Організація роботи щодо забезпечення контролю за правильністю обчислення, своєчасністю і повнотою сплати ресурсних, рентних, місцевих платежів до бюджету
	Управління оподаткування юридичних осбі
	Протягом кварталу

	2.5.2.
	Організація роботи державних податкових інспекцій міста щодо адміністрування неподаткових платежів та екологічного податку 
	Управління оподаткування юридичних осбі
	Протягом року

	2.5.3.

2.5.3.1.

2.5.3.2.


	Аналіз надходжень до бюджету:

платежів від суб’єктів господарювання, які здійснюють діяльність, що підлягає патентуванню;
платежів від суб’єктів господарювання, які здійснюють діяльність на спрощеній системі оподаткування для юридичних осіб.
За результатами роботи підготовка керівництву ДПА у м. Києві інформації з відповідними пропозиціями 
	Управління оподаткування юридичних осбі 
	Щоквартально



	2.5.4.
	Формування переліку надрокористувачам, які протягом шести місяців не сплачували або сплачували не в повному обсязі платежі за користування надрами та направлення його до ДПА у у м. Києві
 
	Управління оподаткування юридичних осбі
	Протягом кварталу

	Розділ 3. Організація роботи органів ДПС міста щодо контролю за додержанням

податкового законодавства, повнотою і своєчасністю сплати фізичними особами – підприємцями платежів до бюджетів


	3.1.
	Здійснення заходів щодо формування та ведення Державного реєстру фізичних осіб – платників податків


	Управління реєстрації та обліку платників податків
	Протягом кварталу

	3.2.
	Організація роботи підвідомчих структурних підрозділів державних податкових інспекцій міста щодо:
	Управління оподаткування фізичних осіб
	Протягом кварталу

	3.2.2.
	посилення контролю за діяльністю фізичних осіб – підприємців, які ймовірно задіяні в схемах ухилення від оподаткування;
	
	

	3.2.3.
	залучення до оподаткування фізичних осіб, які ввозять на територію України товарно-матеріальні цінності та не зареєстрували підприємницьку діяльність, а також фізичних осіб – підприємців, які здійснюють експортні операції;
	
	

	3.2.4.
	забезпечення здійснення спільних дій з органами місцевого самоврядування стосовно проведення індивідуальної роботи з керівниками підприємств, установ, організацій (незалежно від форм власності), спрямованої на погашення заборгованості з виплати заробітної плати та підвищення рівня виплати заробітної плати, а також сплати, відповідно,  належних сум податку на доходи фізичних осіб;
	
	

	3.2.5.
	вжиття заходів щодо відпрацювання суб’єктів господарювання (юридичних та фізичних осіб), які виплачують заробітну плату з порушенням вимог діючого законодавства.
	
	

	
	За результатами проведеної роботи підготовка інформації керівництву ДПА у м. Києві з відповідними пропозиціями  
	
	

	3.3.

3.3.1
	Аналіз діяльності фізичних осіб – підприємців:

з метою розподілу їх за ступенями ризику та включення до плану-графіка проведення документальних планових перевірок;
	Управління оподаткування фізичних осіб
	Протягом кварталу

	3.3.2.
	що перебувають на загальній системі оподаткування, мають значні обсяги  результатів здійснення господарської діяльності, високий рівень витрат та сплачують незначні суми податку на доходи фізичних осіб.
	
	

	
	За результатами роботи підготовка керівництву ДПА у м. Києві інформації з відповідними пропозиціями


	
	

	3.4.
	Організація роботи державних податкових інспекцій міста щодо контролю за сплатою юридичними та фізичними особами збору за першу реєстрацію транспортного засобу
	Управління оподаткування фізичних осіб 
	Протягом кварталу

	Розділ 4. Організація роботи щодо забезпечення надходження коштів до бюджетів за рахунок погашення податкового боргу

	4.1.
	Організація роботи державних податкових інспекцій міста щодо забезпечення: 
	Управління погашення прострочених податкових зобов’язань


	Протягом кварталу



	4.1.1.
	надходження платежів до бюджету за рахунок вжитих заходів з погашення податкового боргу;
	
	

	4.1.2.
	прискорення розрахунків з бюджетом суб’єктів господарювання за кредитами, залученими державою або під державні гарантії, бюджетними позичками та фінансовою допомогою;
	
	

	4.1.3.
	стягнення сум податкового боргу в міжнародних правовідносинах.
	
	

	
	За результатами роботи підготовка керівництву ДПА у м. Києві інформації з відповідними пропозиціями
	
	

	4.2.
	Аналіз звітів підвідомчих структурних підрозділів державних податкових інспекцій міста щодо причин утворення податкового боргу.

За результатами підготовка керівництву ДПА у м. Києві інформації з відповідними пропозиціями 
	Управління погашення прострочених податкових зобов’язань
	Протягом кварталу



	4.3.
	Розробка та доведення до державних податкивх інспекцій міста заходів, спрямованих на погашення  податкового боргу 
	Управління погашення прострочених податкових зобов’язань
	Протягом кварталу



	4.4.


	Моніторинг:

опису майна в податкову заставу;

стану провадження справ про банкрутство суб’єктів господарювання, які мають податковий борг;

виявлення, обліку, зберігання, оцінки та розпорядження безхазяйним майном та майном, що переходить у власність держави.
За результатами підготовка керівництву ДПА у м. Києві інформації з відповідними пропозиціями
	Управління погашення прострочених податкових зобов’язань


	Щоквартально



	4.5.
	Розгляд пропозицій платників податків щодо розстрочення (відстрочення) сплати грошових зобов’язань та податкового боргу. 

Підготовка відповідних рішень згідно з вимогами чинного законодавства та здійснення контролю за виконанням умов договорів розстрочення (відстрочення)
	Управління погашення прострочених податкових зобов’язань


	Протягом кварталу



	4.6.
	Організація роботи підвідомчих структурних підрозділів державних податкивх інспекцій міста щодо ініціювання розірвання трудових контрактів з керівниками державних та комунальних підприємств-боржників, а також погашення податкового боргу комунальних підприємств
	Управління погашення прострочених податкових зобов’язань
	Протягом кварталу



	Розділ 5. Організація роботи щодо контролю за виробництвом та обігом спирту, алкогольних напоїв, тютюнових виробів

	5.1. виготовлення, зберігання, продажу, обліку і використання марок акцизного збору

	5.1.1.
	Опрацювання інформації підпорядкованих структурних підрозділів державних податкових інспекцій міста та підготовка узагальнених даних щодо обсягів виготовлення марок акцизного податку
	РУ ДСАТ ДПА України у 
м. Києві
	Протягом кварталу 

	5.1.2.
	Вжиття заходів, спрямованих на забезпечення контролю за обліком, зберіганням та використанням марок акцизного податку. 
За результатами роботи підготовка керівництву ДПА України та ДПА у м. Києві інформації з відповідними пропозиціями
	РУ ДСАТ ДПА України у 
м. Києві, 

УПМ ДПА у м. Києві 
	Протягом кварталу 

	5.1.3.
	Аналіз обсягів виробництва спирту, алкогольних напоїв та тютюнових виробів та вжиття заходів, спрямованих на запобігання і боротьбу з незаконним виробництвом та обігом спирту, алкогольних напоїв і тютюнових виробів.

За результатами роботи підготовка керівництву ДПА України та ДПА у м. Києві інформації з відповідними пропозиціями
	РУ ДСАТ ДПА України у 
м. Києві, 

УПМ ДПА у м. Києві
	Протягом кварталу

	5.2. ліцензування виробництва та оптової торгівлі спиртом, оптової та роздрібної торгівлі тютюнових виробів

	5.2.1.
	Забезпечення контролю за своєчасністю і повнотою перерахування платежів до бюджету суб’єктами господарювання за отримані (подовжені) ліцензії на право здійснення оптової торгівлі спиртом, оптової та роздрібної торгівлі алкогольними напоями і тютюновими виробами.

За результатами роботи підготовка керівництву ДПА України інформації з відповідними пропозиціями
	РУ ДСАТ ДПА України у 
м. Києві
	Протягом кварталу

	5.3. запобігання незаконному виробництву та обігу спирту, алкогольних напоїв та тютюнових виробів

	5.3.1.
	Забезпечення розподілу спирту між споживачами у встановленому порядку, а також оформлення нарядів на одержання спирту, фракції головної етилового спирту та здійснення контролю за його цільовим використанням
	РУ ДСАТ ДПА України у 
м. Києві
	Протягом кварталу

	5.3.2.
	Формування та ведення Єдиного державного реєстру місць зберігання спирту, алкогольних напоїв і тютюнових виробів та видача довідок про внесення місця зберігання до Єдиного державного реєстру
	РУ ДСАТ ДПА України у 
м. Києві
	Протягом кварталу

	5.3.3.
	Аналіз стану організації роботи щодо забезпечення контролю за дотриманням суб’єктами господарювання вимог законодавства у сфері виробництва і обігу спирту, алкогольних напоїв і тютюнових виробів. 

За результатами роботи підготовка інформації керівництву ДПА України 
	РУ ДСАТ ДПА України у 
м. Києві
	Щоквартально

(до 9 числа місяця, наступного за звітним періодом)

	5.3.4.
	Проведення перевірок стану організації роботи уповноважених представників органів ДПС на контрольних постах на спиртозаводах та акцизних складах підприємств-виробників лікеро-горілчаної продукції.

За результатами роботи підготовка керівництву ДПА України інформації з відповідними пропозиціями
	РУ ДСАТ ДПА України у 
м. Києві
	Протягом кварталу

	Розділ 6.  Організація проведення контрольно-перевірочної роботи


	6.1. організація проведення камеральних та документальних невиїзних перевірок

	6.1.1.
	Впровадження організаційних заходів, спрямованих на підвищення рівня ефективності проведення камеральних та документальних невиїзних перевірок.

За результатами роботи підготовка керівництву ДПА у м. Києві інформації з відповідними пропозиціями 

	Управління оподаткування юридичних осіб, 

управління оподаткування фізичних осіб,

управління контролю за відшкодуванням податку на додану вартість 
	Протягом кварталу

	6.1.2.
	Забезпечення контролю за станом проведення державними податковими інспекціями міста перевірок податкової звітності з податку на прибуток з використанням нових стандартів в адмініструванні. 

За результатами роботи підготовка інформації керівництву ДПА у м. Києві
	Управління оподаткування юридичних осіб


	Щоквартально

	6.1.3.

6.1.3.2.
	Організація роботи державних податкових інспекцій міста щодо: 
проведення камеральних перевірок поданої звітності та звірок з органами місцевого самоврядування щодо повноти обліку платників податків–юридичних осіб оподатковуваних площ земельних ділянок та повноти нарахування та сплати ними плати за землю 
	Управління оподаткування юридичних осіб
	Протягом кварталу

	
	
	
	

	6.2. організація проведення перевірок відповідно до плану – графіка проведення документальних планових перевірок суб’єктів господарювання

	6.2.1.
	Формування та затвердження планів-графіків проведення документальних планових перевірок суб’єктів господарювання


	Управління податкового контролю юридичних осіб, 

управління контролю за фінансовими установами та операціями у сфері ЗЕД,

управління оподаткування фізичних осіб 
	Щоквартально

	6.2.2.
	Супроводження планів-графіків проведення документальних планових перевірок суб’єктів господарювання

	Управління податкового контролю юридичних осіб, 

управління контролю за фінансовими установами та операціями у сфері ЗЕД,

управління оподаткування фізичних осіб
	Щоквартально



	6.2.3.
	Забезпечення включення до плану – графіка проведення планових виїзних перевірок суб’єктів господарювання виключно ризикових суб’єктів господарювання
	Управління податкового контролю юридичних осіб


	Протягом кварталу

	6.2.4.
	Організація проведення перевірок фінансово-господарської діяльності підприємств, які здійснюють діяльність в окремих галузях та сферах економіки, в т.ч. їх дочірніх підприємств, філій, відокремлених підрозділів та контрагентів, зокрема добування нафти та виробництво продуктів нафтопереробки, а також оптової та роздрібної торгівлі паливом.
За результатами підготовка інформації керівництву ДПА у м. Києві з відповідними пропозиціями

	Управління податкового контролю юридичних осіб 
	Протягом кварталу



	6.2.5.
	Аналіз результатів контрольно-перевірочної роботи та підготовка відповідної інформації керівництву ДПА у м. Києві
	Управління податкового контролю юридичних осіб
	Протягом кварталу

	6.2.7.
	Аналіз причин скасування оскаржених у адміністративному порядку податкових повідомлень-рішень, прийнятих за результатами документальних планових перевірок суб’єктів господарювання


	Управління податкового контролю юридичних осіб
	Протягом кварталу



	6.2.6.
	Організація проведення перевірок фінансово-господарської діяльності банківських, небанківських фінансових установ та представництв нерезидентів  
	Управління контролю за фінансовими установами та операціями у сфері ЗЕД
	Щоквартально

	6.2.9.
	Аналіз причин скасування оскаржених у адміністративному порядку податкових повідомлень-рішень, прийнятих за результатами документальних планових перевірок суб’єктів господарювання.
За результатами роботи підготовка керівництву ДПА у м. Києві інформації з відповідними пропозиціями  

	Управління податкового контролю юридичних осіб
	Протягом кварталу

	6.3. організація проведення документальних позапланових та фактичних перевірок


	6.3.1.
	Організація роботи державних податкових інспекцій міста щодо проведення документальних позапланових виїзних перевірок з питань достовірності декларування платниками податків сум до бюджетного відшкодування ПДВ та щодо підтвердження відомостей, отриманих від особи, яка мала правові відносини з такими платниками 
	Управління контролю за відшкодуванням податку на додану вартість
	Протягом кварталу



	6.3.2.
	Організація та супроводження документальних позапланових виїзних перевірок суб’єктів господарювання, які:
	Управління податкового контролю юридичних осіб
	Протягом кварталу

	6.3.2.1.
	використовують схеми мінімізації податкових зобов’язань шляхом здійснення експорту невластивої для основного виду діяльності продукції;
	
	

	6.3.2.2.
	допустили різке зростання податкового кредиту з ПДВ;
	
	

	6.3.2.3.
	мають значні розбіжності у показниках податкових зобов’язань та податкового кредиту з ПДВ
	
	

	6.3.3.
	Організація проведення документальних перевірок суб’єктів господарювання за рішеннями судових органів, постановами слідчих податкової міліції та інших правоохоронних органів
	Управління податкового контролю юридичних осіб 
	Протягом кварталу

	6.3.4.
	Здійснення контролю за станом організації роботи державних податкових інспекцій міста щодо проведення документальних перевірок суб’єктів господарювання, стосовно яких прийнято рішення про припинення (закриття) їх діяльності
	Управління податкового контролю юридичних осіб 
	Протягом кварталу

	6.3.5.
	Організація проведення фактичних перевірок суб’єктів господарювання, які здійснюють діяльність у сфері торгівлі, громадського харчування та послуг з питань дотримання ними  порядку проведення розрахунків, у т. ч. порядку ведення обліку товарів за місцем реалізації.
За результатами роботи підготовка керівництву ДПА у м. Києві інформації з відповідними пропозиціями
	Управління податкового контролю юридичних осіб 
	Протягом кварталу

	
	Розділ 7. Організація роботи щодо виявлення, розкриття та упередження порушень у сфері оподаткування

	7.1.
	Вжиття дієвих заходів щодо упередження та викриття фактів незаконного відшкодування з бюджету ПДВ
	УПМ ДПА у м. Києві
	Протягом кварталу

	7.2.
	Організація та проведення заходів щодо виявлення та вилучення фальсифікованих алкогольних напоїв та тютюнових виробів, а також незаконному виробництву та обігу підакцизних товарів 
	УПМ ДПА у м. Києві
	Протягом кварталу

	7.3.
	Організація спільно з органами Державної митної служби роботи щодо контролю за зовнішньоекономічними операціями, що використовуються в схемах незаконного відшкодування ПДВ та ухилення від оподаткування
	УПМ ДПА у м. Києві
	Протягом кварталу

	7.4.
	Організація та проведення заходів щодо виявлення та припинення діяльності  „конвертаційних центрів” та суб’єктів господарювання з ознаками фіктивності  
	УПМ ДПА у м. Києві
	Протягом кварталу

	7.5.
	Забезпечення проведення заходів щодо боротьби з незаконним переміщенням товарно-матеріальних цінностей на території міста
	УПМ ДПА у м. Києві
	Протягом кварталу

	7.6.
	Організація роботи щодо попередження фактів незаконного відчуження активів, що перебувають у податковій заставі, фіктивного банкрутства платоспроможних платників податків та застосування адміністративних арештів активів суб’єктів господарювання
	УПМ ДПА у м. Києві
	Протягом кварталу

	7.7.
	Здійснення заходів, направлених на викриття злочинів резонансного характеру серед підприємств кредитно-фінансової сфери
	УПМ ДПА у м. Києві
	Протягом кварталу

	7.8.
	Розслідування кримінальних справ про злочини, підслідні слідчим податкової міліції та забезпечення відшкодування державі збитків, завданих злочинами.

Виявлення причин і умов, що сприяють вчиненню злочинів, та вжиття заходів щодо їх усунення
	Слідче управління податкової міліції 
	Протягом кварталу

	7.9.
	Вжиття заходів, спрямованих на протидію легалізації (відмиванню) доходів, одержаних злочинним шляхом, та забезпечення надходжень до бюджету за рахунок відшкодування збитків за кримінальними справами, порушеними за ст.209 КК України
	Управління боротьби з відмиванням доходів, одержаних злочинним шляхом 
	Протягом кварталу

	7.10.
	Організація роботи щодо забезпечення виконання Плану реалізації заходів із запобігання та протидії легалізації (відмиванню) доходів, одержаних злочинним шляхом, і фінансуванню тероризму на 2011 рік.
За результатами роботи підготовка керівництву ДПА у м. Києві інформації з відповідними пропозиціями
	Управління боротьби з відмиванням доходів, одержаних злочинним шляхом

 
	Протягом кварталу

	7.11.
	Проведення заходів, спрямованих на виявлення правопорушень при закупівлі товарів, робіт і послуг за державні кошти
	Управління боротьби з відмиванням доходів, одержаних злочинним шляхом
	Протягом кварталу

	Розділ 8. Координація роботи органів державної податкової служби з питань основної діяльності


	8.1. вжиття заходів щодо реорганізації органів державної податкової служби та оптимізації штатної чисельності


	8.1.1.
	Забезпечення виконання Плану заходів по реорганізації ДПА у м. Києві (затверджений Головою комісії з проведення реорганізації ДПА у м. Києві Гуцалом А.В. 30 грудня 2010 року), розробленого на виконання наказу ДПА України від 24.12.10 №1006 «Про утворення комісії з проведення реорганізації регіональних ДПА», зокрема:
	Структурні підрозділи 


	Протягом кварталу

	8.1.1.1.
	подання пакета документів державному реєстратору для державної реєстрації державної податкової служби у м. Києві;
	Юридичне управління


	В установленому порядку

	8.1.1.2.
	аналіз функцій та процедур, що закріплені за органами ДПС міста, з метою приведення у відповідність до норм Податкового кодексу України; 


	Організаційно-розпорядче управління, 

структурні підрозділи 
	За дорученням ДПА України

	8.1.1.3.
	затвердження в установленому порядку організаційної структури ДПА у м. Києві та організаційних структур державних податкових інспекцій міста


	Організаційно-розпорядче управління,

структурні підрозділи
	Протягом кварталу

	8.1.1.7
	Здійснення в установленому порядку заходів щодо фінансово-господарської діяльності, пов’язаних з реорганізацією ДПА у м. Києві
	Адміністративно-господарськие управління
	Протягом кварталу

	8.1.1.6.
	здійснення в установленому порядку заходів щодо попередження, звільнення в зв’язку з скороченням граничної чисельності, а також призначення працівників на посади, визначені у штатному розписі ДПА у м. Києві;
	Управління персоналу,


	У строки,  встановлені    законодавством

	8.1.2.

8.1.2.1
	Підготовка у встановленому порядку та надання до ДПА України пропозицій до:

Закону України “Про внесення змін до Закону України “Про державну податкову службу в Україні»
	Організаційно-розпорядче управління, структурні підрозділи
	За необхідністю

	8.1.3.
	Для оперативного прийняття управлінських рішень та вирішення назрілих проблемних питань надання інформації щодо:

виявлення прогалин у чинних законодавчих, інших нормативно-правових актах та пропозицій для ініціювання внесення до них відповідних змін;

проблемних питань в організації роботи органів ДПС, зокрема з питань виконання доручень керівництва ДПС України, відомчих розпорядчих документів тощо, та пропозицій щодо їх вирішення
	Організаційно-розпорядче управління, 

структурні підрозділи
	Щосереди останнього тижня місяця

	8.1.4.
	Вжиття  необхідних заходів із забезпечення дієвого контролю за дотриманням норм Регламенту ДПА у м. Києві
	Організаційно-розпорядче управління
	Постійно 

	8.2. планування діяльності ДПА у м. Києві

	8.2.1.
	Розробка та затвердження плану роботи ДПА у м. Києві на відповідний квартал та розміщення його на веб-сайті ДПА у м. Києві з метою оприлюднення 
	Організаційно-розпорядче управління,

структурні підрозділи
	Щоквартально 

	8.2.2.
	Складання звіту про виконання плану роботи ДПА у м. Києві на відповідний квартал та розміщення на веб-сайті ДПА у м. Києві з метою оприлюднення 
	Організаційно-розпорядче управління,

структурні підрозділи
	Щоквартально 

	8.3. організація роботи колегії ДПА у м. Києві

	8.3.1.
	Підготовка подання щодо складу колегії ДПА у м. Києві до ДПА України
	Організаційно-розпорядче управління
	Протягом кварталу

	8.3.2.
	Організаційне забезпечення проведення засідань колегії ДПА у м. Києві, підготовка проектів відповідних розпорядчих документів ДПА у м. Києві та здійснення контролю за їх виконанням  
	Організаційно-розпорядче управління,

структурні підрозділи
	Згідно з планом роботи колегії ДПА у м. Києві

	8.3.3.
	Підготовка інформаційно-аналітичних матеріалів для проведення засідань колегії ДПА у м. Києві


	Управління економічного аналізу, 

структурні підрозділи
	Згідно з планом роботи колегії ДПА у м. Києві

	8.4. організація роботи Громадської колегії при ДПА у м. Києві


	8.4.1.
	Організація та проведення засідань Громадської колегії при ДПА у м. Києві із залученням засобів масової інформації 
	Управління масово-роз’яснювальної 

роботи та звернень громадян,

структурні підрозділи 
	Протягом кварталу

	8.4.2.
	Координація роботи щодо проведення засідань громадських рад при державних податкових інспекціях міста
	Управління масово-роз’яснювальної роботи та звернень громадян 
	Протягом кварталу

	8.5. організація проведення нарад, заслуховувань, міжвідомчих (спільних) нарад, міжвідомчих робочих груп тощо

	8.5.1.
	Організаційне забезпечення проведення апаратних нарад у заступника Голови ДПА України – голови ДПА у м. Києві, підготовка відповідних інформаційно-аналітичних матеріалів 
	Організаційно-розпорядче управління,

структурні підрозділи 
	Протягом кварталу

	8.5.2.
	Підготовка та надання керівництву ДПА у м. Києві аналітичної інформації про стан виконавської дисципліни у структурних підрозділах 


	Організаційно-розпорядче управління


	На апаратні наради у заступника Голови ДПА України – голови ДПА у м. Києві



	8.5.3.
	Підготовка інформаційно-аналітичних матеріалів для участі керівництва ДПА у 
м. Києві у апаратних нарадах керівного складу ДПА України
	Управління економічного аналізу,

структурні підрозділи


	Протягом кварталу

	8.5.4.
	Організаційне забезпечення проведення за участю керівництва податкових інспекцій нарад, заслуховувань тощо з питань забезпечення надходжень до бюджету, а також  підготовка відповідних аналітичних матеріалів.

За результатами підготовка проектів відповідних розпорядчих документів ДПА у 
м. Києві та здійснення контролю за їх виконанням
	Організаційно-розпорядче

управління, 

управління економічного аналізу,

структурні підрозділи 


	У терміни, встановлені керівництвом ДПС України

	Розділ 9. Організація контролю за виконанням документів


	9.1. організація контролю за виконанням Указів Президента України, доручень Адміністрації Президента України, Кабінету Міністрів України, звернень і запитів народних депутатів України, доручень Державної податкової адміністрації України 



	9.1.1.
	Здійснення контролю за виконанням вимог наказів ДПА України від 24.12.10 №1006 «Про утворення комісії з проведення реорганізації регіональних ДПА»
	Організаційно-розпорядче управління, 

структурні підрозділи 
	Протягом кварталу

	9.1.2.
	Здійснення системного автоматизованого контролю за виконанням актів законодавства, Указів Президента України, доручень Адміністрації Президента України, Кабінету Міністрів України, міністерств, інших центральних органів виконавчої влади (за дорученням ДПА України)


	Організаційно-розпорядче управління, 

структурні підрозділи 
	Протягом кварталу

	9.1.3.
	Забезпечення контролю за своєчасним та якісним розглядом звернень і запитів народних депутатів України та підготовкою відповідей на них
	Управління масово-роз’яснювальної роботи та звернень громадян,

організаційно-розпорядче управління,
структурні підрозділи


	Протягом кварталу

	9.2. організація контролю за виконанням розпорядчих документів та доручень керівництва ДПА у м. Києві


	9.2.1.
	Здійснення системного автоматизованого контролю за виконанням наказів, розпоряджень ДПА України та ДПА у м. Києва, окремих доручень, протокольних доручень, наданих на   апаратних нарадах, засіданнях колегії ДПА у м. Києві та доручень визначених вхідною кореспонденцією


	Організаційно-розпорядче управління
	Протягом кварталу

	9.2.2.
	Проведення аналізу стану виконавської дисципліни в ДПА у м. Києві у розрізі структурних підрозділів ДПА у м. Києві, щодо виконання актів законодавства, доручень Президента України, Кабінету Міністрів України, міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, рішень керівництва ДПА України та ДПА у м. Києві, та підготовка аналітичної інформації керівництву ДПА у м. Києві з відповідними пропозиціями щодо поліпшення цієї роботи 


	Організаційно-розпорядче управління
	Протягом кварталу

	9.2.3.
	Підготовка та надання структурним підрозділам ДПА у м. Києві в електронному вигляді переліків-нагадувань щодо невиконаних контрольних завдань, визначених дорученнями керівництва ДПА України та власними рішеннями, терміни виконання яких минають, для забезпечення їх своєчасного виконання
	Організаційно-розпорядче управління 
	Протягом кварталу

	9.2.4.
	Проведення перевірок ДПІ у районах та СДПІ у м. Києві по роботі з ВПП з питань організації виконання завдань, визначених дорученнями міністерств, інших центральних органів виконавчої влади і рішеннями керівництва ДПА України та ДПА у м. Києві, здійснення автоматизованого контролю за їх виконанням та вжиття заходів щодо усунення виявлених недоліків у цій роботі
	Організаційно-розпорядче управління
	Згідно з графіком комплексних перевірок ОДПС

	9.2.5.
	Проведення навчань з новопризначеними працівниками ДПА у м. Києві з питань забезпечення дотримання вимог нормативно-правових актів Президента України, Кабінету Міністрів України та ДПА України, що регламентують організацію виконання доручень Президента України, Уряду України, власних рішень, та здійснення системного автоматизованого контролю за їх виконанням, а також дотримання вимог положень Регламенту ДПА у м. Києві

	Організаційно-розпорядче управління
	Протягом кварталу

	Розділ 10. Організація роботи щодо внесення у встановленому порядку пропозицій щодо вдосконалення законодавчих 

та нормативно-правових актів

	10.1.
	Надання пропозицій щодо вдосконалення законодавчих та нормативно-правових актів
	Управління податкового контролю юридичних осіб,

РУ ДСАТ ДПА України у 
м. Києві

	За запитом ДПА України

	10.2.
	Опрацювання законопроектів та інших нормативно-правових актів, розроблених суб’єктами законодавчої ініціативи з питань дотримання режиму секретності, технічного та криптографічного захисту інформації, у разі іх надходження

	Управління захисту інформації
	Протягом кварталу

	10.1.5.14 10.3.
	Аналіз застосування положень Податкового кодексу України та виявлення проблемних питань, що потребують законодавчого врегулювання
За результатами роботи, у разі необхідності,надання пропозицій до законопроектів щодо внесення змін до Податкового кодексу України та подання їх у встановленому порядку 
ДПА України  
	Управління масово-роз’яснювальної роботи та звернень громадян, 
структурні підрозділи,

управління інформатизації процесів оподаткування

	За друченням ДПА України

	10.4.
	Надання пропозицій щодо розробки проекту Закону України щодо внесення змін до Закону України „Про державне регулювання виробництва і обігу спирту етилового, коньячного і плодового, алкогольних напоїв та тютюнових виробів” та надання відповідної інформації до ДПА України 

	РУ ДСАТ ДПА України у 
м. Києві
	За потребою

	10.5.
	Організація, координація роботи структурних підрозділів ДПА у м. Києві з підготовки прогнозних і програмних документів економічного та соціального розвитку м. Києва на 2012 рік, пропозицій до проекту Державного бюджету на 2012 рік і надання їх виконавчому органу Київської міської ради (Київській міській державній адміністрації)
	Управління економічного аналізу,

структурні підрозділи, 


	Протягом кварталу

(у встановлені терміни)

	10.6.
	Доведення до державних податкових інспекцій міста методичних рекомендацій щодо порядку застосування законодавчих та інших нормативно-правових актів з питань оподаткування, зокрема щодо:

	
	

	10.6.1.
	складання плану – графіка проведення документальних перевірок суб’єктів господарювання;

	Управління податкового контрою юридичних осіб
	Протягом кварталу

	10.6.2.

10.6.3.

10.6.4.
	організації та проведення органами ДПС міста зустрічних звірок;

організації перевірок платників податків;
проведення перевірок з питань дотримання суб’єктами господарювання касової дисципліни, повноти оприбуткування виручки від реалізації товарів (послуг); 

	Управління податкового контролю юридичних осіб, структурні підрозділи 
	Протягом кварталу



	10.6.5.
10.6.6.
	оформлення актів перевірок банківських установ, страхових компаній, кредитних спілок; 
організації контрольно-перевірочної роботи у небанківських фінансових установах;


	Управління контролю за фінансовими установами та операціями у сфері ЗЕД

	Протягом кварталу



	10.6.7.
	оформлення матеріалів перевірок за дотриманням суб’єктами господарювання порядку проведення розрахунків за товари (послуги), вимог з регулювання обігу готівки, наявності торгових патентів і ліцензій;  

	Управління податкового контрою юридичних осіб
	Протягом кварталу



	10.6.8.

	адміністрування акцизним податком та збором на розвиток виноградарства, садівництва і хмелярства

	Управління оподаткування юридичних осіб
	Протягом кварталу 

	10.6.9.

10.6.10.
	організації роботи з АІС „СКАРГА”;
подання звітності щодо розгляду скарг (заяв) платників податків до ДПА України

	Управління апеляцій
	Протягом кварталу

Щомісячно

	
	Розділ 11. Забезпечення взаємозв’язків з органами державної влади та місцевої виконавчої влади

	11.1.
	Забезпечення керівництва ДПА у м. Києві матеріалами для участі у апаратних, виробничих, селекторних нарадах ДПА України

	Структурні підрозділи
	Протягом кварталу

	11.2.
	Забезпечення участі представників ДПА у м. Києві та підготовка відповідних матеріалів на засідання міжвідомчих робочих груп та інших органів виконавчої влади 
	Управління оподаткування фізичних осіб, 

управління погашення прострочених податкових зобов’язань

	Протягом кварталу



	11.3.
	Підготовка аналітичних матеріалів на засідання робочої групи з питань забезпечення своєчасності і повноти сплати податкових та інших надходжень до бюджетів всіх рівнів, створеної відповідно до розпорядження Київської міської державної адміністрації від        15 серпня 2006 року №1220

	Управління економічного аналізу
	Відповідно до регламенту проведення засідань

	11.4.

11.4.1.

11.4.2.
11.4.3

11.4.4.


	Забезпечення взаємодії з:

Головним управлінням екології та охорони природних ресурсів щодо отримання переліків лісокористувачів по м. Києву, які отримали лісові та лісорубні квитки, направлення відповідного переліку податковим інспекціям для опрацювання;

ДП “Укрчастотнагляд” з питання надання інформації про користувачів радіочастотного ресурсу, які бульше шести місяців не сплачують, або сплачують не в повному обсязі збір за користуванн радіочастотними ресурсами України для вжиття заходів відповідно до чинного законодавства;

Державним управлінням охорони навколишнього природного середовища в м. Києві стосовно отримання переліків суб’єктів господарювання, що отримали дозволи на викиди стаціонарними джерелами забруднення, скиди забруднюючих речовин у водні об’єкти, розміщення відходів, спеціальне водокористування. Направлення відповідних переліків підпорядкованим підрозділам податкових інспекцій для опрацювання;

Територіальним органом Держатом регулювання щодо отримання переліків суб’єктів господарювання, сфера діяльності яких пов’язана з використанням ядерної енергії, в результаті чого утворилися або можуть утворитися радіоактивні відходи, та які тимчасово зберігають такі відходи понад установлений строк. Направлення відповідних переліків підпорядкованим підрозділам податкових інспекцій для опрацювання
	Управління оподаткування юридичних осіб
	Протягом кварталу



	11.4.2.
	Забезпечення взаємодії з ДПА України щодо формування Єдиного реєстру об’єктів державної власності, а також з питань оренди державного майна, що знаходиться у сфері управління ДПА у м. Києві;


	Адміністративно-господарське управління
	Щоквартально 



	11.4.3.
	Державною службою фінансового моніторингу України, а також іншими фінансовими та правоохоронними органами з питань боротьби з відмиванням доходів, одержаних злочинним шляхом;
	Управління боротьби з відмиванням доходів, одержаних злочинним шляхом, 

УПМ ДПА у м. Києві
	Протягом кварталу

	11.4.4.
	державними органами, які здійснюють державну реєстрацію транспортних засобів та проводять техогляд, з питань забезпечення повноти та своєчасності сплати податку з власників транспортних засобів за 2010 рік;
	Управління оподаткування фізичних осіб
	Протягом кварталу

	11.4.5.
	державними органами, що проводять державну реєстрацію транспортних засобів щодо отримання інформації про зареєстровані транспортні засоби та осіб, на яких вони зареєстровані, з метою забезпечення повноти та своєчасності сплати збору за першу реєстрацію транспортного засобу; 
	Управління оподаткування фізичних осіб
	Протягом кварталу

	11.4.6.
	з органами виконавчої влади щодо подання інформації, необхідної для повноти обліку платників податків, об’єктів оподаткування та об’єктів, пов’язаних з оподаткуванням, обчислення і справляння податків та зборів

	Управління інформатизації процесів оподаткування
	Протягом кварталу

	Розділ 12. Співробітництво з податковими органами іноземних держав і міжнародними податковими організаціями

	12.1.
	Забезпечення роботи із представниками міжнародних фінансових організацій
	Управління захисту інформації
	За необхідністю

	12.2.
	Забезпечення обміну податковою інформацією з компетентними органами інших країн
	Управління боротьби з відмиванням доходів, одержаних злочинним шляхом, 

управління контролю за фінансовими установами та операціями у сфері ЗЕД
	Протягом кварталу

	Розділ 13. Організація правової роботи

	13.1. організація правової роботи та роботи із судовими органами

	13.1.1.
	Організація правової роботи, спрямованої на правильне застосування, неухильне дотримання вимог законодавства, інших нормативно-правових актів у ході здійснення діяльності ДПА у м. Києві
	Юридичне управління
	Протягом кварталу

	13.1.2.
	Опрацювання та направлення судових рішень, що прийняті на користь органів ДПС міста, підвідомчим структурним підрозділам державних податкових інспекцій міста для використання у роботі  
	Юридичне управління
	Протягом кварталу

	13.1.3.
	Забезпечення представництва інтересів ДПА у м. Києві в судах, інших органах державної влади, в установах, організаціях та на підприємствах усіх форм власності при вирішенні спорів та розгляді питань правового характеру
	Юридичне управління,

структурні підрозділи 
	Протягом кварталу

	13.1.4.
	Здійснення моніторингу актуальних та резонансних справ, що розглядаються судами за участю органів ДПС міста, та підготовка керівництву ДПА України відповідної інформації 
	Юридичне управління
	Протягом кварталу

	13.1.5.


	Підготовка та надання ДПА України інформації щодо розгляду судами справ за участю органів ДПС міста про розірвання, або визнання недійсними договорів купівлі-продажу приватизованих об’єктів, що належать до державної або комунальної власності; 
	Юридичне управління
	Щоквартально 

	13.1.6.
	Підготовка та надання Міністерству юстиції України інформації щодо
переліків актів ДПА у м. Києві, прийнятих протягом місяця, крім актів персонального характеру, для проведення перевірки додержання законодавства про державну реєстрацію нормативно-правових актів
	Юридичне управління
	Щомісячно



	13.1.7.
	Направлення до підвідомчих структурних підрозділів державних податкових інспекцій міста аналітично-статистичних матеріалів щодо розгляду справ у судах за участю органів ДПС міста за звітний період 
	Юридичне управління
	Щоквартально 


	13.2. здійснення правової експертизи законодавчих та нормативно-правових актів

	13.2.1.
	Проведення експертизи проектів законодавчих та нормативно-правових актів, розроблених структурними підрозділами
	Юридичне управління
	Протягом кварталу

	13.3. організація апеляційної роботи

	13.3.1.
	Розгляд скарг (заяв) платників податків на рішення органів ДПС міста
	Управління апеляцій, 

структурні підрозділи 
	Протягом кварталу

	13.3.2.
	Аналіз результатів розгляду скарг (заяв) платників податків та підготовка оглядової інформації для керівництва ДПА у м. Києві та державним податковим інспекціям міста 
	Управління апеляцій
	Протягом кварталу

	13.3.3.
	Вивчення причин надходження від платників податків обґрунтованих скарг з метою вжиття заходів для усунення виявлених порушень та за необхідності надання інформації керівництву ДПА у м. Києві та пропозицій щодо удосконалення податкового та іншого законодавства до ДПА України
	Управління апеляцій
	Щоквартально

	13.3.4.
	Вжиття заходів щодо реалізації “Концепції удосконалення роботи підрозділів апеляцій ОДПС”
	Управління апеляцій
	Протягом кварталу

	Розділ 14. Організація роботи щодо забезпечення безпеки діяльності органів ДПС міста та їх працівників, а також  запобігання, виявлення та припинення корупційних діянь в органах ДПС

	14.1.
	Вжиття заходів, спрямованих на запобігання корупційних діянь 
	Структурні підрозділи
	Протягом кварталу

	Розділ 15. Розділ 15. Інформаційно-комунікаційне супроводження реалізації соціально-економічних реформ, організація роз’яснювальної роботи з платниками податків та громадськістю



	15.1. інформацій-комунікаційне супроводження реалізації соціально-економічних форм



	15.1.1.


	Проведення за участі керівництва ДПА у м. Києві прес-конференцій, брифінгів, прямих телефонних „гарячих” ліній та інших публічних заходів із актуальних питань діяльності органів ДПС:
	Управління масово- роз’яснювальної роботи та звернень громадян, 

структурні підрозділи
	Протягом кварталу

	15.1.1.1.
	прес-конференцій Заступника Голови ДПА України –голови ДПА у м. Києві щодо результатів та основних напрямів роботи податкової служби 
	Управління масово- роз’яснювальної роботи та звернень громадян, 

структурні підрозділи
	Протягом кварталу

	15.1.1.2.
	прес-конференцій керівництва ДПА у м. Києві з окремих питань діяльності органів ДПС
	Управління масово- роз’яснювальної роботи та звернень громадян, 

структурні підрозділи
	Протягом кварталу

	15.1.1.3.
	„прямої” телефонної лінії на тему: „Суспільство проти корупції”
	Управління масово- роз’яснювальної роботи та звернень громадян
	Щомісячно

(2 рази)

	15.1.1.4.
	„прямої” телефонної лінії з питань застосування положень Податкового кодексу України
	Управління масово- роз’яснювальної роботи та звернень громадян, 

структурні підрозділи
	Щомісячно

(2 рази)

	15.1.2.
	Координація роботи з підготовки тематичних публікацій та відеоматеріалів з питань діяльності податкової міліції державних податкових інспекцій міста для висвітлення на сторінках друкованих видань, у програмах телеканалів та мережі „Інтернет” 
	Управління масово- роз’яснювальної роботи та звернень громадян, 

управління податкової міліції
	Протягом кварталу

	15.1.3.
	Організація Інтернет-семінарів щодо особливостей застосування положень Податкового кодексу 
	Управління масово- роз’яснювальної роботи та звернень громадян, 

структурні підрозділи


	Протягом кварталу


	15.1.4.
	Підготовка податкових роз’яснень з питань порядку оскарження рішень органів державної податкової служби та розгляду скарг платників податків
	Управління апеляцій
	Протягом кварталу

	15.1.5.
	Забезпечення координації роботи державних податкових інспекцій міста щодо проведення прес-конференцій, брифінгів, „круглих столів”, тематичних зустрічей на підприємствах, в організаціях, установах та інших заходів за участі громадських організацій та керівництва органів ДПА у м. Києві та державних податкових інспекцій міста з актуальних питань оподаткування та діяльності органів ДПС
	Управління масово- роз’яснювальної роботи та звернень громадян


	Протягом кварталу 


	15.1.6.
	Висвітлення у ЗМІ інформації щодо:
роботи Всеукраїнського конкурсу „Податки очима дітей – 2011” як складової ідеології партнерства податкової з платниками податків;

прямих телефонних ліній ДПС України та особистих прийомів громадян   
	Управління масово- роз’яснювальної роботи та звернень громадян, 

структурні підрозділи


	Протягом кварталу 

Протягом кварталу

	15.1.7.
	Проведення зустрічей з громадськістю, засідань робочих груп з актуальних питань оподаткування та діяльності ДПА у м. Києві та державних податкових інспекцій міста за участі керівництва ДПА у м. Києві та державних податкових інспекцій міста
	Управління масово- роз’яснювальної роботи та звернень громадян, 

структурні підрозділи 
	Протягом кварталу

	15.1.8.
	Інформування громадськості через засоби масової інформації та веб-сайт ДПА у м. Києві щодо завдань, напрямів і результатів діяльності органів ДПС, соціальної значимості добровільної та своєчасної сплати податків, зборів та інших платежів
	Управління масово- роз’яснювальної роботи та звернень громадян, 

структурні підрозділи 
	Протягом кварталу

	15.1.9.
	Інформаційне супроводження веб-сайта ДПА у м. Києві
	Управління обліку та звітності
	Протягом кварталу

	15.1.10.
	Інформаційне супроводження веб-сайта ДПС України 
	Управління масово- роз’яснювальної роботи та звернень громадян,

структурні підрозділи
	Протягом кварталу

	15.1.11.
	Адаптація веб-сайта ДПА у м. Києві до потреб платників податків 
	Управління масово- роз’яснювальної роботи та звернень громадян,

структурні підрозділи
	Протягом кварталу

	15.1.12.
	Запровадження на веб-сайтах органів ДПА у м. Києві нових електронних та аудіо-візуальних сервісів для обслуговування платників податків 
	Управління масово- роз’яснювальної роботи та звернень громадян,

структурні підрозділи
	Протягом кварталу

	15.2. проведення роз’яснювальної роботи та заходів щодо підвищення позитивного іміджу державної податкової служби

	15.2.1.
	Організація роботи щодо доведення норм Податкового кодексу України до платників податків шляхом застосування різноманітних форм та методів роботи, зокрема проведення кущових та галузевих семінарів для платників податків 
	Структурні підрозділи,


	Протягом кварталу

	15.2.2.
	Організація та проведення публічного інформування платників податків через веб-сайт ДПА у м. Києві та ЗМІ з питань застосування положень податкового законодавства та інших нормативно-правових актів 
	Управління масово-роз’яснювальної роботи та звернень громадян
	Протягом кварталу

	15.2.3.
	Проведення заходів з формування позитивного іміджу державної податкової служби України та координація їх реалізації державних податкових інспекцій міста
	Управління масово-роз’яснювальної роботи та звернень громадян,

структурні підрозділи
	Протягом кварталу

	15.2.4.
	Координація роботи з формування податкової культури у майбутніх платників податків
	Управління масово-роз’яснювальної роботи та звернень громадян,

структурні підрозділи 
	Протягом кварталу

	15.2.5.
	Організація роботи з підготовки друкованої продукції для платників податків з питань застосування основних положень Податкового кодексу України 
	Управління масово-роз’яснювальної роботи та звернень громадян,

структурні підрозділи
	Протягом кварталу

	15.2.6.
	Координація роботи з організації та проведення Всеукраїнського конкурсу дитячої творчості „Податки очима дітей – 2011”
	Управління масово-роз’яснювальної роботи та звернень громадян,

структурні підрозділи
	Протягом кварталу

	15.3. організація розгляду звернень громадян та проведення особмстого прийому громадян



	15.3.1.
	Забезпечення кваліфікованого і своєчасного розгляду звернень громадян відповідно до вимог Закону України від 2 жовтня 1996 року №393/96-ВР „Про звернення громадян” зі змінами 
	Структурні підрозділи


	Протягом кварталу

	15.3.2.
	Здійснення аналізу стану розгляду звернень громадян, надання відповідної аналітичної інформації органам державної влади та розміщення  її на веб-сайті ДПА у м. Києві
	Управління масово- роз’яснювальної роботи та звернень громадян 
	Протягом кварталу

	15.3.3.
	Організація та проведення особистого прийому громадян посадовими особами ДПА у 
м. Києві 
	Управління масово- роз’яснювальної роботи та звернень громадян, 

структурні підрозділи 
	Згідно із затвердженим графіком прийому громадян

	15.3.4.
	Забезпечення доведення доручень, наданих керівництвом ДПА у м. Києві під час особистих прийомів громадян, структурним підрозділам ДПС України та здійснення контролю за їх виконанням 
	Управління масово- роз’яснювальної роботи та звернень громадян, 

структурні підрозділи
	Протягом кварталу

	15.3.5.
	Забезпечення оперативного розгляду звернень громадян, що надходять з урядової телефонної  „гарячої” лінії
	Управління масово- роз’яснювальної роботи та звернень громадян, 

структурні підрозділи 
	Протягом кварталу

	15.3.6.
	Забезпечення своєчасного розгляду звернень громадян та суб’єктів господарювання щодо незаконних дій посадових осіб органів ДПС м. Києва
	Управління масово- роз’яснювальної роботи та звернень громадян, 

структурні підрозділи 
	Протягом кварталу

	Розділ 16. Організація роботи щодо обліку платежів та формування звітних показників



	16.1.
	Формування звітів та зведених інформацій стосовно стану розрахунків платників податків з бюджетом та розміщення їх в Бібліотеці звітів, зведених інформацій та інформаційно-аналітичних запитів.  За результатами роботи надання інформації ДПА України
	Управління обліку та звітності


	Протягом кварталу 

	16.2.
	Забезпечення впровадження нових та модернізація існуючих облікових та звітних показників щодо розрахунків платників із бюджетом з урахуванням змін у податковому законодавстві
	Управління обліку та звітності
	Протягом кварталу

	16.3.
	Забезпечення ведення обліку ПДВ засобами автоматизованої інформаційної системи „Облік податків і платежів” з внесеними змінами ДПА України відповідно до Податкового кодексу України та інших нормативно-правових актів з питань оподаткування
	Управління обліку та звітності
	Протягом кварталу

	16.4.
	Доведення до підпорядкованих підрозділів ДПІ порядків формування звітів, зведених та аналітичних інформацій і змін до них та організація контролю за дотриманням вимог чинних інструкцій, методичних вказівок і порядків щодо адміністрування облікових показників
	Управління обліку та звітності


	Протягом кварталу

	16.5.
	Проведення тестування змін до програмного забезпечення, пов’язаних з удосконаленням ведення обліку податку на додану вартість засобами автоматизованої інформаційної системи „Облік податків і платежів” відповідно до вимог Податкового Кодексу та інших нормативно-правових актів з питань оподаткування
	Управління обліку та звітності
	Протягом кварталу

	16.6.
	Забезпечити ведення обліку у відповідності до затверджених ДПА України Методичних рекомендацій щодо ведення форм оперативного обліку податків і зборів та інших доходів бюджету, контроль за справлянням яких здійснюють органи ДПС міста
	Управління обліку та звітності
	Протягом кварталу 

	16.7.
	Доведення Довідника пільг після отримання його з ДПА України до податкових інспекцій та забезпечення формування звітності згідно з оновленим Довідником
	Управління обліку та звітності
	Протягом кварталу

	17. Організація роботи щодо підтримки в актуальному стані та функціонування автоматизованих інформаційних систем (АІС) та їх удосконалення

	17.1.
	Супроводження програмного комплексу з приймання та комп’ютерної обробки податкової звітності, поданої до органів ДПС міста, в т.ч. в електронному вигляді 
	Управління інформатизації процесів оподаткування
	Протягом кварталу

	17.2.
	Надання пропозицій і зауважень щодо вдосконалення програмного забезпечення з приймання та комп’ютерної обробки податкової звітності і реєстрів податкових накладних, поданих платниками податків до органів ДПС міста, у т.ч. в електронному вигляді. Впровадження, тестування, проведення дослідної експлуатації автоматизованих інформаційних систем
	Управління інформатизації процесів оподаткування, структурні підрозділи 
	Протягом кварталу

	17.3.
	Надання практичної допомоги державним податковим інспекціям міста з питань впровадження та супроводження АІС
	Управління інформатизації процесів оподаткування
	Протягом кварталу

	17.4.
	Здійсення заходів дотримання вимог політики безпеки при функціонуванні АІС
	Управління захисту інформації
	Протягом кварталу

	Розділ 18. Модернізація органів державної податкової служби міста

	18.1.
	Впровадження комплексу заходів щодо модернізації органів ДПС відповідно до Детального плану дій за проектом „Модернізація державної податкової служби        України –1” 
	Управління інформатизації процесів оподаткування,

структурні підрозділи
	У разі потреби

	18.2.
	Забезпечення діяльності наглядової ради з питань реалізації проекту „Модернізація державної податкової служби України –1” 
	Управління інформатизації процесів оподаткування,

структурні підрозділи
	У разі потреби

	18.3.
	Розповсюдження інформаційного бюлетеня „Вісті” до державних податкових інспекцій міста 
	Управління інформатизації процесів оподаткування
	Протягом кварталу

	Розділ 19. Організація роботи щодо забезпечення захисту інформації в органах ДПС міста

	19.1.
	Забезпечення антивірусного захисту інформаційних ресурсів в автоматизованій системі ДПА у м. Києві
	Управління захисту інформації
	Протягом кварталу

	19.2.
	Здійснення заходів щодо супроводження та впровадження апаратно-програмного комплексу з питань криптографічного захисту інформації в окремих державних податкових інспекціях міста
	Управління захисту інформації
	Протягом кварталу

	Розділ 20. Здійснення контролю за діяльністю органів державної податкової служби міста 

	20.1.
	Організація і проведення комплексної перевірки стану контрольно-економічної роботи ДПІ у Голосіївському районі, документальних перевірок виконання кошторису видатків на утримання апаратів та фінансово-господарської діяльності підвідомчих підприємств органів ДПС міста
	Управління відомчого контролю,

структурні підрозділи 
	За окремим планом



	20.2.
	Здійснення перевірок підвідомчих структурних підрозділів державних податкових інспекцій міста з питань стану організації роботи з відповідних напрямів роботи:
	Структурні підрозділи
	Протягом кварталу

	20.2.1.


	стану роботи підвідомчих підрозділів щодо проведення заходів з майбутніми платниками податків у Подільському районі м. Києва
	Управління масово- роз’яснювальної роботи та звернень громадян
	Протягом кварталу

	20.3.
	Здійснення перевірок стану організації роботи державнихм податкових інспекцій міста щодо контролю за виробництвом та обігом спирту, алкогольних напоїв і тютюнових виробів та надання практичної і методичної допомоги в ДПС міста
	РУ ДСАТ ДПА України у 
м. Києві


	Протягом кварталу

	20.4
	Здійснення перевірок структурних підрозділів ДПА у м. Києві питань стану організації роботи з відповідних напрямів роботи (вибірково)
	Організаційно-розпорядче управління
	Протягом кварталу

	20.5.
	Організація та проведення тематичних перевірок підпорядкованих підрозділів органів ДПС міста
	Управління оподаткування юридичних осіб
	Протягом кварталу

	20.6.
	Здійснення тематичних перевірок підвідомчих підрозділів державних податкових інспекцій міста та надання практичної допомоги органам ДПС з питань впровадження та супроводження АІС
	Управління інформатизації процесів оподаткування
	Протягом кварталу

	20.7.
	Проведення перевірок стану організації роботи підвідомчих структурних підрозділів ДПІ у районах м. Києва щодо реалізації положень Податкового кодексу України, а також надання методичної і практичної допомоги в ДПС
	Управління оподаткування юридичних осіб, управління реєстрації та обліку платників податків, управління контролю за фінансовими установами та операціями у сфері ЗЕД, управління погашення прострочених податкових зобов’язань, управління оподаткування фізичних осіб, управління інформатизації процесів оподаткування
	Протягом кварталу

	20.8.
	Здійснення перевірок стану організації роботи державних податкових інспекцій міста щодо контролю за виробництвом та обігом спирту, алкогольних напоїв і тютюнових виробів та надання практичної допомоги в ДПС міста
	РУ ДСАТ ДПА України у 
м. Києві
	Протягом кварталу

	Розділ 21. Заходи з добору, розстановки персоналу та проходження державної служби міста

	21.1.
	Виконання комплексу робіт щодо:
	
	

	21.1.1.

21.1.2.
	призначення, переміщення і звільнення працівників ДПА у м. Києві та тих, що відносяться до номенклатури ДПА у м. Києві;

присвоєння спеціальних звань та рангів державних службовців, нарахування за вислугу років

	Управління персоналу


	Протягом кварталу 

	21.3.
	Розгляд звернень і клопотань податкових інспекцій з питань: призначень на керівні посади; застосування (скасування) заходів дисциплінарного стягнення (впливу) до працівників органів державної податкової служби, які належать до номенклатури ДПА у 
м. Києві, та підготовка за їх результатами відповідних пропозицій керівництву ДПА у 
м. Києві

	Управління персоналу
	Протягом кварталу 

	21.4.
	Формування та надання до ДПА України звітів:

“Про чисельність, склад і переміщення працівників, які займають посади керівників і спеціалістів державних податкових органів” (форми №1-К, №2-К)

	Управління персоналу
	Щоквартально 

	21.5.
	Контроль за дотриманням графіка відпусток та оформлення усіх видів відпусток
	Управління персоналу
	Протягом варталу


	21.6.
	Здійснення перевірок дотримання трудової дисципліни та своєчасності прибуття на роботу працівників державних податкових інспекцій міста та ДПА у м. Києві
	Управління персоналу
	За дорученням керівництва


	21.7.
	Підготовка пропозицій та матеріалів щодо морального і матеріального заохочення та нагородження працівників
	Управління персоналу
	У разі необхідності


	21.8.
	Організація і проведення конкурсу на заміщення вакантних посад, стажування кадрів на посадах державних службовців; підготовка документів щодо організації стажування спільно з відповідним підрозділом; попередження осіб, що претендують на зайняття посад державних службовців про встановлені законодавством обмеження щодо прийняття та проходження державної служби

	Управління персоналу
	Протягом кварталу

	21.9
	Оформлення документів про прийняття Присяги державного службовця
	Управління персоналу
	Протягом кварталу

	21.10.
	Забезпечення проведення відповідного комплексу робіт, пов’язаних із:

заповненням, обліком і зберіганням особових справ та трудових книжок працівників;

веденням штатного розпису;

підготовкою документів для оформлення пенсій працівникам;

підготовкою відповідних матеріалів до ДПА України щодо продовження термінів перебування на державній службі працівників;

введенням даних працівників до АРМу “ДПС – ПРО”

	Управління персоналу
	Протягом кварталу

	Розділ 22. Організація роботи щодо професійної підготовки фахівців та підвищення кваліфікації персоналу

	22.1. проведення семінар – нарад (нарад) з підвідомчими структурними підрозділами державних податкових інспекцій міста

	22.1.1.

22.1.1.1.

22.1.1.2.

22.1.1.3.

22.1.1.4.

22.1.1.5.

22.1.1.6.
	Організація та проведення семінарів-нарад (нарад) з працівниками структурних підрозділів державних податкових інспекцій міста щодо:
порядку застосування положень Податкового кодексу України;
організації контрольно-перевірочної роботи;

вдосконалення роботи з питань контролю за виробництвом та обігом спирту, алкогольних напоїв і тютюнових виробів;
змін в обліку платежів та складанні звітності у зв’язку з прийняттям Податкового кодексу України;

організації роботи з податкового супроводження великих платників податків

проблемних питань, що виникають при супроводженні справ у судах (за участі представників судових органів)
	Структурні підрозділи 
Управління податкового контролю юридичних осіб
РУ ДСАТ ДПА України у 
м. Києві 
Управління обліку та звітності

Структурні підрозділи

Юридичне управління
	Протягом кварталу

Протягом кварталу
Протягом кварталу
Протягом кварталу 

Протягом кварталу

Вересень

	22.1.2.
	Проведення економічного навчання працівників із питань підвищення їх професійного рівня, обговорення матеріалів перевірок, наказів ДПА України, вивчення нових інструктивних і методичних матеріалів
	Структурні підрозділи


	Протягом кварталу

	22.2. підвищення кваліфікації фахівців у відповідних навчальних закладах

	22.2.1.
	Організація роботи щодо відбору і напрвлення працівників на навчання до аспірантури Національного унаіверситету державної податкової служби України

	Управління персоналу
	Протягом       кварталу

	22.2.2.
	Забезпечення проведення комплексу робіт щодо розподілу молодих фахівців для подальшої роботи в державних податкових інспекціях міста та ДПА у м. Києві 
	Управління персоналу
	Протягом кварталу


	22.2.3.
	Організація роботи щодо підвищення кваліфікації працівників державних податкових інспекцій міста та ДПА у м. Києві у підвідомчих закладах післядипломної освіти 
	Управління персоналу, 

структурні підрозділи
	Протягом кварталу

	22.2.4.
	Забезпечення навчання за дистанційним курсом навчання „Модернізація державної податкової служби України”
	Управління персоналу
	Відповідно до планів-графіків проведення навчання

	22.2.5.
	Проведення навчань з підвищення кваліфікації працівників підвідомчих структурних підрозділів державних податкових інспекцій міста в „Центрі перепідготовки та підвищення кваліфікації керівних кадрів органів ДПС”

	Структурні підрозділи 
	Протягом кварталу

	Розділ 23. Забезпечення виробничих і соціально-побутових умов для працівників ДПА у м. Києві

	23.1.
	Здійснення заходів щодо проведення закупівель відповідно до законодавчих та інших нормативно-правових актів

	Адміністративно-господарське управління
	Протягом кварталу

	24.2.
	Забезпечення виконання Плану заходів робочої групи з координації роботи щодо ефективного використання нежитлових будинків та приміщень у м. Києві, які належать до державної власності (розпорядження Кабінету Міністрів України від 25 жовтня                           2002 року №605-р) та надання відповідної інформації до ДПА у м. Києві,
	Адміністративно-господарське управління
	Щоквартально 

	24.3. 
	Надання інформації до ДПА України щодо затверждення переліку об’єктів будівництва, реконструкції та капремонту органів ДПС, які фінансуються за рахунок державного бюджету, у межах доведених граничних обсягів капітальних видатків 
	Адміністративно-господарське управління
	У разі отримання коштів з державного бюджету

	24.4.
	Надання звіту до ДПА України про стан реалізації Програми зменшення споживання енергоресурсів та води органами державної податкової служби України на 2010-2014 роки шляхом їх раціонального використання 
	Адміністративно-господарське управління 
	Щоквартально

	24.5.
	Здійснення заходів щодо формування, зберігання та використання фонду архівних документів
	Адміністративно-господарське управління
	Протягом кварталу


В. о. начальника організаційно- розпорядчого управління 
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