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                                                                                  «Утверждаю»

                                                                                                                     ___________________
                                                                                                                     ___________________
                                                                                                                    «___» __________ 20__ г.

Инструкция

по действию работников магазина сети «ZOOлогия»

при проверке контролирующими  и проверяющими органами

1. Перечень контролирующих  и проверяющих органов:

1.1. Контролирующие органы:

· органы государственной налоговой службы;

· органы налоговой милиции;

1.2. Проверяющие органы:

· органы государственного пожарного надзора;

· органы санитарно-эпидемиологической службы;

· органы внутренних дел, в т.ч. по борьбе с экономическими преступлениями;

· управление по защите прав потребителя.

2. Порядок действий работников магазина при проведении проверок.

2.1. Потребовать предъявить служебные удостоверения:

-  При отказе не раздумывая звоните по телефону «02» и вызывайте обычную милицию, так как нельзя быть уверенным в том, что пришедшие являются теми, за кого себя выдают.

- Перепишите все, что указано в удостоверение, на отдельный лист бумаги. В соответствии с Законом Украины «О милиции» Вы имеете на это право. Нужно помнить о том, что сколько пришло человек – столько должно быть и записей (номер удостоверения, Ф.И.О, должность, срок действия документа). Не позволяют переписать данные удостоверений – звоните в милицию. Основания для звонка – те же, что и в первом случае.

- При возможности сделать копии направлений на проведение проверки.

Помните! Представители налоговых органов при отсутствии у них удостоверения на проверку, к проверке не допускаются.

2.2. Для учета проведения проверок различными контролирующими  и проверяющими органами в каждом магазине обязана быть книга учета проверок, в которую записываются: дата проверки, наименование органа, осуществляющего проверку, данные проверяющих, сведения о направлении на проверку (дата выдачи, цель проверки, данные о лице, подписавшем направление).
Предложите проверяющим заполнить все графы «Журнала регистрации проверок» и расписаться в соответствующей графе.

Отказ представителя контролирующего органа от подписи в журнале является основанием для недопущения его к проведению проверки (п.7 Указа Президента Украины «О некоторых мерах по дерегулированию предпринимательской деятельности»).
 Не обязаны заполнять журнал регистрации проверок:

· работники прокуратуры;

· работники органов местного самоуправления;
· работники милиции и ОБЭП;
2.3. Потребуйте предъявить удостоверение на проверку.

В соответствии с Распоряжением ГНАУ №89-р от 20.05.1997 года «Об удостоверение на проверку»:

-  удостоверение должно оформляться на каждого работника;

- каждое выданное удостоверение должно быть зарегистрировано в журнале учета  выдачи удостоверений на проверку. Удостоверение печатается на бланке государственной налоговой администрации;

- удостоверение на проверку действительно только на время указанное в нем;

- работники без должным образом оформленного удостоверения на проверку не имеют право участвовать в проверках. 

В удостоверении на проверку указываются следующие данные: 

· наименование субъекта хозяйствования, подлежащего проверке;

· вид (плановая/внеплановая) и срок проведения проверки.

2.4. Немедленно доложить о проверке руководству филиала  для последующей оперативной передачи данной информации в головной офис фирмы с указанием количества проверяющих, их данных и цели проверки.

2.5. После выяснения вышеперечисленных моментов, касающихся подтверждения законности действий проверяющих, необходимо помнить о том, что:

- самостоятельно открывать столы, шкафы, сейфы, доставать документы и предметы проверяющие имеют право лишь при обыске (строго регламентируется уголовно -процессуальным кодексом);

-  принуждать Вас к чему-нибудь в рамках проведения проверки никто не имеет права;

- ограничивать ваше перемещение, лишать возможности звонить по телефону и т.д. имеет право только следователь в рамках и во время следственного действия – обыска либо выемки.  

3. Проверка налоговыми органами.

С учетом специфики деятельности сети магазинов «ZOOлогия» налоговые органы при проверке в магазинах интересуются порядком проведения расчетов с покупателями (наличный/безналичный) и наличием патентов, соответствия наличия товаров сведениям в товаро - транспортных накладных.  Налоговые органы (в т.ч. налоговая милиция) при проведении проверок часто используют свое право  изымать у субъектом хозяйствования документы, которые имеют прямое или косвенное отношение к проверке. При этом изъятие нередко осуществляется с нарушением требований действующего законодательства. В соответствии с законом документы изымаются следующим образом:

· основанием для изъятия документов является письменное мотивируемое постановление органа налоговой службы, составленное в соответствии с инструкцией, утвержденной приказом ГНАУ (образец прилагается);

· изъятие документов производится в присутствии тех должностных лиц, у которых эти документы изымаются;

· работник налогового органа по установленному образцу (прилагается) составляет опись оригиналов изымаемых документов;

· работник налогового органа в присутствии должностного лица предприятия осуществляет копирование изымаемых документов, при этом на копиях указываются основания и дата изъятия оригинала;

· факт изъятия фиксируется в протоколе установленного образца, копия которого вместе с копией описи под роспись вручается должностным лицам предприятия (филиала, магазина). В заключительной части протокола указывается, что изъятые документы упакованы и переданы в полном объеме должностному лицу налоговой службы;

Если проверяющие пришли к мысли о том, что необходимо изъять оригиналы документов, Вы должны ознакомить проверяющих с п.п.9.4.1. Закона Украины «О порядке погашения обязательств плательщиков налогов перед бюджетами и государственными фондами», где написано, что документы изымаются в случае административного ареста активов, и «…изъятие оригиналов первичных финансово-хозяйственных и бухгалтерских документов налоговыми органами в иных случаях НЕ ДОПУСКАЕТСЯ, кроме изъятий, проводимых в соответствии с уголовно-процессуальным законодательством».

Угроза работников налоговой службы применением к Вам ответственности по ст.185 Кодекса об административных правонарушениях за отказ от предоставления документов из уст данных работников – нонсенс. Налоговый милиционер – не сотрудник МВД, а только на них распространяется данная статья – «Злостное неповиновение законному распоряжению или требованию работника милиции…».

 Не делайте и не предоставляйте проверяющему никаких копий без его письменного запроса. 

Запретите сотрудникам общаться с проверяющими. 

Не выполняйте требования, выходящие за рамки документальной проверки вашого предприятия.
По результатам проверки составляется акт документальной проверки либо справка об отсутствии нарушений. В акте проверки не допускаются разного рода исправления цифровых показателей, дат и других данных. В случае изъятия в ходе проверки документов, подтверждающих факт выявленного нарушения, об этом делается запись с отражением оснований для изъятия, номера и даты протокола изъятия.

Особо следует отметить, что нельзя бездумно подписывать акт проверки. Если Вы с чем – то не согласны, сомневаетесь, или проверяющие не так написали в акте, не указали в акте весь перечень документов, изученный ими при проведении проверки, то акт лучше не подписывать. В таком случае проверяющие обязаны сделать об этом отметку в акте и один акт проверки направляется проверяемым по почте с уведомлением о вручении. 

Еще лучше, ознакомившись с актом, изложить свои возражения в конце акта примерно так: «Со многими положениями акта не согласен. Свои возражения изложу в письменном виде и представлю на имя начальника ГНИ в течение двух дней с момента подписания.»

И еще. Настоятельно рекомендуем, подписывая акт проверки, расписываться на каждой странице, перечеркивая обратную сторону страницы буквой «Z», чтоб не вписали ничего лишнего.

Категорически запрещается принимать на руки акт проверки, который Вами не подписан.

О проведенной проверке немедленно уведомить головной офис в г. Днепропетровске и юриста, в частности.
4. Проверка органами санитарно-эпидемиологической службы

Проверка органами СЭС проводится по направлению главного государственного санитарного врача или его заместителей.

Сотрудники этого органа могут беспрепятственно входить на территорию предприятия. Они имеют право получать информацию, документы, материалы и документы, статистические данные. Разумеется, не выходящие за рамки их профессиональных интересов. Имеют право отбирать образцы товаров для проведения экспертизы.

Результаты проверки оформляются актом. При обнаружении фактов нарушения санитарного законодательства  составляется протокол о нарушении санитарных норм.

5. Проверка органами защиты прав потребителей

Проверка органами по защите прав потребителей осуществляется исключительно по письменному распоряжению начальника или заместителя начальника территориального управления. 

Плановые проверки осуществляются не чаще одного раза в календарный год. О проведение плановой проверки в 10-дневный срок ЗПП предупреждать не обязана.     

Внеплановые проверки проводятся исключительно на основании  полученных от потребителей жалоб о нарушении законодательства о защите прав потребителей.

Если к Вам пришел инспектор по защите прав потребителей, обязательно потребуйте у него:

1. Служебное удостоверение.

2. Направление (предписание) на проверку вашего предприятия – на бланке, с печатью, подписью руководителя органа защиты прав потребителя или его заместителя и датой.

3. Мотивированное объяснение, по чьей жалобе пришел и какие в этой жалобе нарушения фигурируют.

Жалоба потребителя должна быть подкреплена доказательствами. 

Однако потребитель имеет право на неразглашение данных о себе. Но если инспектор откажется говорить, по какой жалобе он пришел, ссылаясь на это обстоятельство, настаивайте на том, что право конфиденциальности распространяется лишь на данные о потребителе, но никак не на время и характер якобы совершенного Вами правонарушения.

Нужно учесть, что жалоба потребителя должна быть подкреплена доказательствами того, что товар был приобретен именно у Вас. Будет правильным, если Вы потребуете у проверяющего эти доказательства, например, товарный чек, гарантийный талон с печатью магазина и т.д.

Потребуйте, чтоб проверяющие расписались в журнале регистрации проверок. В противном случае можете отказать им в проведение проверки, ссылаясь на Указ Президента «О дерегулирование …» и приказ Госкомпредпринимательства №18 от 10.08.1998 года. 

По результатам проверки составляется акт проверки. В случае выявления нарушений к нарушителю могут быть применены, кроме штрафных санкций, следующие санкции:

· пломбирование помещений и неисправных средств измерения;

· временное прекращение деятельности;

· изъятие некачественных товаров;

· прекращение отгрузки и реализации товаров;

· запрещение реализации товаров.

Все указанные санкции применяются исключительно на основании предписания территориального органа по защите прав потребителей на основании акта проверки.   Предписание является неотъемлемой частью акта проверки. 

6. Проверка органами государственного пожарного надзора.

До начала проверки работники органа государственного пожарного надзора обязаны сделать отметки в журнале проверок. Отказ представителя органа государственного пожарного надзора от отметки в журнале является основанием для недопущения его к проведению проверки. О факте такого отказа необходимо в трехдневный срок письменно сообщить органу государственного пожарного надзора, в котором работает такой представитель. 

По результатам проверки в случае выявления нарушений требований пожарной безопасности проверяющий оформляет предписание, обязательное к исполнению.  Предписание составляется не менее чем в 2-х экземплярах, один экземпляр предписания не позднее 5-ти рабочих дней после окончания проверки вручается руководителю (предприятия, филиала) для исполнения. 

7. Проверка органами внутренних дел

В соответствии с действующим законодательством Украины работники милиции имеют право:

· беспрепятственно в любое время суток входить на территорию и в помещения предприятий, организаций и учреждений и осматривать их с целью прекращения преступлений, преследования лиц, подозреваемых в совершении преступлений, при стихийном бедствии и других чрезвычайных обстоятельствах (ст. 11 Закона «О милиции»). Из этого следует, что милиция не имеет права по поводу и без повода обследовать помещения магазинов, складов и подсобных помещений, т.к. свои действия они должны мотивировать только наличием обстоятельств, указанных в этом пункте. 

· Получать беспрепятственно и бесплатно от предприятий на письменный запрос сведения (в т.ч. составляющие коммерческую тайну), необходимые по делам о преступлениях, находящимся в производстве милиции.  Таким образом в запросе от органов внутренних дел всегда должно быть указано в связи с расследованием какого уголовного дела им нужна та или иная информация. На запросы типа «в связи с необходимостью» можно не отвечать либо письменно потребовать повторный запрос, составленный с учетом закона «О милиции» от 20.12.1990 г. № 565-ХII 
· Составлять протоколы об административных правонарушениях, осуществлять личный досмотр, осмотр вещей, изьятие вещей и документов, налагать административные взыскания в установленном законом порядке или передавать материалы на рассмотрение в другие государственные органы.
· Проводить с участием администрации предприятий (в нашем случае речь идет об администрации филиала, т.к. полномочия директора предприятия предусмотрены выданной доверенностью) осмотр производственных, складских и других служебных помещений и территорий в целях проверки охраны коллективного имущества, соблюдения правил продажи товаров и предоставления услуг населению. Таким образом работники магазинов имеют право отказать работникам милиции в осмотре до прибытия руководителя филиала.
· Требовать от  материально ответственных и должностных лиц предприятий сведения и пояснения по фактам нарушения законодательства, проведения документальных  проверок, инвентаризаций и ревизий производственной и финансово-хозяйственной деятельности; требовать и при необходимости изымать документы, образцы сырья и продукции, опечатывать кассы, помещения и места хранения документов, денег и товарно-материальных ценностей.
8. Отдельно от работников милиции следует воспринимать работников государственной службы по борьбе с экономической преступностью (ГСБЭП).

     В соответствии с действующим законодательством работники ГСБЭП, кроме прав, предусмотренных Законом Украины «О милиции»,  наделены следующими правами:

· беспрепятственно входить в помещения предприятий, учреждений и организаций независимо от форм собственности, в производственные помещения, склады, хранилища, используемые гражданами для занятия предпринимательством;

· Производить при участии собственника и его представителей осмотр производственных, складских, торговых помещений, транспортных средств и иных мест хранения имущества и его использования;

· Изымать необходимые материалы о кредитных и финансовых операциях, материальные ценности, денежные средства, а также сырье и продукцию в установленном законодательством порядке, опечатывать кассы и помещения для хранения документов, денежных средств и товарно-материальных ценностей;

· Проводить контрольные закупки;

· Получать бесплатно от предприятий информацию, за исключением случае, когда законом установлен специальный порядок ее получения;

· Требовать обязательного проведения проверок, инвентаризаций и ревизий производственной и финансовой деятельности предприятий;

· Изымать у граждан и должностных лиц документы, имеющие признаки подделки, вещи, предметы и вещества, изъятые из гражданского оборота и находящиеся у граждан без специального разрешения, а также бесхозное имущество,  и в установленном порядке решать вопрос о его дальнейшей принадлежности;

· Проверять на предприятиях денежные и бухгалтерские документы, отчеты. Сметы, другие документы, подтверждающие поступление и расходование средств и материальных ценностей;

· Проводить проверку фактического наличия ценностей (денежных сумм, ценных бумаг, сырья, материалов, готовой продукции, оборудования);

· Привлекать для осуществления ревизий и проверок работников государственной контрольно - ревизионной службы, специалистов соответствующих министерств, других центральных и местных органов исполнительной власти, государственных фондов, предприятий, учреждений и организаций.
 

· Получать в установленном порядке от НБУ и его учреждений, коммерческих банков и иных кредитных учреждений необходимые сведения, копии документов, справки о банковских операциях и остатках денежных средств на счетах проверяемых предприятий, а от других предприятий – справки и копии документов об операциях и расчетах с предприятиями, учреждениями и организациями.

· К полномочиям ГСБЭП относится также выявление и прекращение фактов нарушения прав интеллектуальной собственности.

Работники ГСБЭП имеют право осуществлять вышеперечисленные действия только лишь при наличии данных о нарушение законодательства, регулирующего финансовую, хозяйственную и другую предпринимательскую деятельность, которые влекут за собой уголовную ответственность. Таким образом, не имея возбужденного уголовного дела, сотрудники ОБЭП могут прийти на предприятие в порядке проверки поступившей информации только после ее регистрации в КУЗП и только с целью отобрать у сотрудников пояснения и истребовать необходимые документы. 

Государственный контроль осуществляется в форме ревизий и проверок.

При проведении проверок сотрудники ГСБЭП должны иметь оформленные в установленном порядке документы, удостоверяющие их личность.

Изъятие документов на предприятиях производится в соответствии с действующим законодательством Украины, а именно:

1. Обыск и/или выемка документов, вещей и предметов производятся работниками милиции на основании соответствующего постановления следственного органа в связи с расследованием уголовного дела. Указанное постановление должно быть предъявлено до начала выполнения следственного действия и должностное лицо предприятия, ознакомившись с текстом постановления, должно поставить там свою подпись.

     Постановление о производстве обыска должно быть санкционировано прокурором, т.е. на бланке постановления о производстве обыска должна стоять печать территориальной прокуратуры, стоять подпись прокурора или его заместителя.

     Выемка проводится по мотивированному постановлению следователя.

     Обыск и выемка в помещениях предприятия, проводятся обязательно в дневное время в присутствии двух понятых и обязательно с участием представителя данного предприятия.  

     По результатам указанных следственных действий составляется протокол обыска или выемки в двух экземплярах, в котором указываются сведения о лице, производящем обыск или выемку, данные о понятых и представителе предприятия, перечисляются документы, вещи и предметы, обнаруженные и изъятые в ходе следственного действия. В протокол также заносятся все заявления и замечания по поводу действия  тех или иных действий следователя.

2. Работники милиции, в т.ч. и работники ГСБЭП, в соответствии со ст. 255 Кодекса об административных правонарушениях (КоАП) имеют право также составлять протоколы по делам об административных правонарушениях.  К таким административным правонарушениям в части осуществления предпринимательской деятельности относятся:

· нарушение прав на объект права интеллектуальной собственности (ст.51-2 КоАП);

-     нарушение  правил торговли и предоставления  услуг работниками торговли, общественного питания и сферы услуг, гражданами, которые занимаются предпринимательской деятельностью (ст. 155 КоАП.);  

-     Обман покупателя или заказчика (ст. 155-2.КоАП) 

-     Нарушение законодательства о защите прав потребителей (ст. 156-1 КоАП); 

-     Нарушение законодательства по финансовым вопросам (ст. 164-2 КоАП.); 

-     Уклонение от регистрации в органах Пенсионного фонда Украины плательщиков обязательных страховых взносов и нарушение порядка исчисления и уплаты взносов на пенсионное страхование (ст. 165-1 КоАП); 

-      Нарушение порядка трудоустройства, принятия на обучение, предоставление жилья, регистрации, прописки или выписки иностранцев и лиц без гражданства и оформление для них документов (ст. 204 КоАП);

В протоколе об административном правонарушении отмечаются: дата и место его составления, должность, фамилия, имя  и отчество лица, которое составило протокол; сведения о нарушителе; место, время совершения и суть административного правонарушения; нормативный акт, который предусматривает ответственность за данное правонарушение; фамилии, адреса свидетелей и пострадавших, если они есть; объяснение нарушителя; другие сведения, необходимые для решения дела. Если правонарушением причинен материальный вред, об этом также отмечается в протоколе.  Протокол подписывается лицом, которое его составило, и лицом, которое совершило административное   правонарушение; при наличии свидетелей и пострадавших протокол может быть подписан также и этими лицами.

Во время составления протокола об административном правонарушении работники органов внутренних дел имеют право производить осмотр вещей и предметов. По результатам осмотра составляется протокол осмотра или об этом делается соответствующая запись в протоколе об административном правонарушении. (ст. 264 КоАП).

Вещи и предметы, которые являются орудиями или непосредственным объектом правонарушения, выявленные во время осмотра  вещей, могут изыматься работниками милиции до рассмотрения дела об административном правонарушении по существу в соответствии с действующим законодательством.

В данной части особо хотелось бы обратить внимание на действия работников ГСБЭП по использованию в магазинах нелицензионного программного продукта, т.к. компьютерная программа является объектом авторского права, т.к. незаконное использование компьютерной программы является административным правонарушением, предусмотренным ст. 51-2 Кодекса об административных правонарушениях.

В случае выявления незаконного использования компьютерной программы работники ГСБЭП имеют право изъять системный блок до рассмотрения дела в суде. Утверждения работников милиции о том, что системный блок будет конфискован, не совсем соответствуют действительности, т.к. в соответствии с санкцией указанной выше ст. Кодекса конфискации подлежит незаконно изготовленная продукция, оборудование и материалы, которые предназначены для ее изготовления, т.е. санкцией статьи не предусмотрена конфискация имущества, на котором использовалась нелицензионная программа.
