Додаток 2 
до Порядку формування територіальними 
органами та структурними підрозділами ДФС переліку ризикових платників податків 

АЛГОРИТМ
 дій співробітників оперативних підрозділів 
при формуванні Облікової картки та внесенні інформації до переліку ризикових платників податків


Цей Алгоритм визначає порядок формування Облікової картки та внесення інформації до переліку ризикових платників податків в режимі «Журнал ризикових платників податків» розділу «Робота Комісії регіонального рівня» підсистеми «Аналітична система» ІТС «Податковий блок» в органах Державної фіскальної служби.
1. 		Представник оперативного управління, що є членом Комісії головних управлінь ДФС в областях, м. Києві та Офісу великих платників податків ДФС, яка приймає рішення про реєстрацію податкової накладної/розрахунку коригування в Єдиному реєстрі податкових накладних або відмову у такій реєстрації, є відповідальною особою.
2. 		Відповідальна особа забезпечує внесення інформації щодо платників податків з Облікової картки платника податків, який відповідає критеріям ризиковості, що визначені пп. 1.1 – 1.5 Критеріїв ризиковості платника податків, затверджених ДФС (далі – Критерії) (далі – Облікова картка), до переліку ризикових платників податків в режимі «Журнал ризикових платників податків» розділу «Робота Комісії регіонального рівня» підсистеми «Аналітична система» ІТС «Податковий блок» (далі – перелік ризикових платників).
3. 		Облікова картка формується в електронному вигляді у форматі Word працівником оперативного підрозділу територіального органу ДФС, який виявив суб’єкт господарювання, що відповідає Критеріям. Облікова картка роздруковується, до  неї додаються копії матеріалів, що свідчать про відповідність платника податків Критеріям.
4. 		Облікова картка підписується начальником оперативного підрозділу територіального органу ДФС.
5. 		Облікова картка реєструється відповідно до вимог законодавства з організації діловодства у державних органах та разом з матеріалами направляється відповідальній особі у форматі PDF. З цією метою в 
АІС «Управління документами» органи ДФС  всіх  рівнів створюють власну картотеку для  реєстрації  Облікових  карток за наступними реквізитами NN/КК/RR, де NN – порядковий номер Облікової картки, КК – код платника податків, RR – індекс територіального органу ДФС.

6. 		Оригінал Облікової картки разом з матеріалами зберігається в окремій папці – накопичувачі у підрозділі, який її сформував. 
7. 		Реєстрація та опрацювання в АІС «Управління документами» вхідної електронної кореспонденції (Облікові картки) здійснюється безпосередньо оперативними підрозділами органів ДФС всіх рівнів.
8. 		У разі отримання працівником оперативного підрозділу територіального органу ДФС інформації та матеріалів, які спростовують відомості про відповідність Критеріям платника податків, раніше внесеного до переліку ризикових платників, ним складається Облікова картка з позначкою «на виключення».
9. 		Облікова картка з позначкою «на виключення» засобами 
АІС «Управління документами» спрямовується до відповідальної особи за алгоритмом, викладеним у пп. 3 – 6.  Крім того, така Облікова картка направляється до Головного оперативного управління (отримувач 0.99-99-21-08).
10. 	Відповідальна особа у день надходження засобами АІС «Управління документами» Облікової картки забезпечує внесення інформації з Облікової картки до переліку ризикових платників податків, долучає її скановану копію у форматі PDF до розділу «Сукупні документи» переліку ризикових платників податків.
11.		Відповідальна особа в  АІС «Управління документами» у вкладці «Контроль» формує звіт наступного змісту «інформацію введено до переліку»/ «інформацію виключено з переліку».
12. 	Відповідальна особа зобов’язана забезпечити збереження в окремій папці – накопичувачі копій Облікових карток, на підставі яких відбувалось внесення інформації до переліку ризикових платників податків або її виключення із зазначеного переліку.


