Приложение № 1

План организации и проведения 14-15 марта и 11-12 апреля 2014 года
Дней открытых дверей по информированию граждан о налоговом законодательстве

 и порядке заполнения налоговых деклараций по НДФЛ 
	№

п/п
	Наименование    мероприятия
	Срок

исполнения
	Информация  об ответственных исполнителях

	1
	2
	3
	4

	1. Организационно - подготовительные мероприятия

	1.1.
	Издание Межрайонными ИФНС России по РК и ИФНС России по г.Элисте (далее – Инспекции) приказа о проведении мероприятия «Дни открытых дверей по информированию граждан о налоговом законодательстве и порядке заполнения налоговых деклараций по НДФЛ»

	не позднее 14 февраля 2014 года
	Инспекции 

	1.2.
	Утверждение списков компетентных сотрудников – консультантов, участвующих в проведении Дней открытых дверей

	14 февраля 2012 года
	Ответственное лицо от Инспекции


	1.3.
	Оборудование помещений для проведения мероприятия
:

 - компьютерами с подключенным ПО «Декларация» для заполнения налоговой декларации по НДФЛ в электронном виде (за 2010 – 2013 годы) с возможностью вывода на печать заполненной декларации;
- компьютерами с установленной тестовой программой по заполнению налоговой декларации по НДФЛ онлайн через сервис «Личный кабинет налогоплательщика для физических лиц».
Обеспечить наличие:

- бланков налоговых деклараций, раздаточных материалов, бланков заявлений на подключение к сервису «Личный кабинет налогоплательщика для физических лиц»;

- мест для сидения, столов
	не позднее 10 марта 2014 года
	Ответственное лицо от Инспекции
Отдел общего и хоз. обеспечения Инспекции
Отдел информационных технологий  Инспекции


	1.4.
	Размещение в помещениях тематических стендов с информацией о датах и времени проведения декларационной кампании, телефонах «Горячей линии», перечне лиц, обязанных представить налоговую декларацию по НДФЛ; размещение образцов заполнения налоговой декларации по НДФЛ, образцов заявлений и т.д.
	не позднее 10 марта 2014 года
	Ответственное лицо от Инспекции
Отдел камеральных налоговых проверок Инспекции
Отдел работы с налогоплательщиками Инспекции

	1.5.
	Соблюдение имиджа налоговой службы (сотрудники – участники мероприятия должны быть в форменной одежде и с бейджами), приведение помещений и прилегающих к Инспекции территорий в соответствующий вид (уборка помещений, территории, обеспечение дополнительных парковочных мест и т.п.)

	в период проведения мероприятия
	Отдел общего и хоз. обеспечения УФНС России по РК (далее – Управление)
Отдел общего и хоз. обеспечения Инспекции

	2. Информационная кампания, итоговые мероприятия

	2.1.
	Проведение мероприятий по информированию налогоплательщиков о проведении Дней открытых дверей:
	3-15 марта 2014 г.
31 марта-12 апреля 2014г.
	Ответственное лицо от Управления


	2.2.
	Сюжет, с участием спикеров от Инспекции, съемка проведения Дней открытых дверей в инспекции (ГТРК «Калмыкия», телеканал «Хамдан»)
	3-15 марта 2014 г.

31 марта-12 апреля 2014г.
	Ответственное лицо от ИФНС России по г.Элисте

Отдел работы с налогоплательщиками ИФНС России по г.Элисте

	2.3.
	Новостное сообщение о проведении Дня открытых дверей для налогоплательщиков, интервью (Радио Калмыкия, Европа +, Русское ради и др.)
	3-15 марта 2014 г.

31 марта-12 апреля 2014г.
	Ответственное лицо от ИФНС России по г.Элисте

Отдел работы с налогоплательщиками ИФНС России по г.Элисте

	2.4.
	Новостное сообщение о проведении Дня открытых дверей для налогоплательщиков, публикация ряда информационных материалов, интервью в республиканских городских и районных СМИ 
	3-15 марта 2014 г.

31 марта-12 апреля 2014г.
	Ответственное лицо от Управления

Отдел работы с налогоплательщиками Управления

Ответственное лицо от Инспекции
Отдел работы с налогоплательщиками Инспекции

	2.5.
	Размещение во всех видах СМИ информационных сообщений об итогах проведения Дней открытых дверей, включая статистику и результаты проведения
	в течение недели после мероприятий
	Ответственное лицо от Управления

Отдел работы с налогоплательщиками Управления

Ответственное лицо от Инспекции
Отдел работы с налогоплательщиками Инспекции

	2.6.
	Размещение во всех видах СМИ публикаций по наиболее часто задаваемым налогоплательщиками вопросам 
	в течение недели после мероприятий
	Ответственное лицо от Управления

Отдел работы с налогоплательщиками Управления

Ответственное лицо от Инспекции
Отдел работы с налогоплательщиками Инспекции

	3. Проведение Дней открытых дверей

	3.1.
	Обеспечение присутствия сотрудников-консультантов, участвующих в проведении Дней открытых дверей, 14 марта и 11 апреля 2014 года с 08.45 до 20.00; 15 марта и 12 апреля 2014 года с 08.45 до 15.00
	14-15 марта 2014 года

11-12 апреля 2014 года
	Ответственное лицо от Инспекции

	3.2.
	Присутствие в отдельных Инспекциях сотрудников Управления

	14-15 марта 2014 года

11-12 апреля 2014 года
	Ответственное лицо от Управления

	3.3
	Информирование граждан сотрудниками о налоговом законодательстве и порядке заполнения налоговых деклараций. Прием налоговых деклараций по НДФЛ
	14-15 марта 2014 года

11-12 апреля 2014 года
	Ответственное лицо от Инспекции

	3.4.
	Консультирование налогоплательщиков, в том числе по порядку заполнения налоговой декларации по НДФЛ с помощью ПО «Декларация», через сервис «Личный кабинет налогоплательщика для физических лиц»,  предоставление им актуальной информации о наличии (отсутствии) задолженности по налогу на доходы физических лиц, об обязанности декларирования полученного дохода и необходимости уплаты с него налога
	14-15 марта 2014 года

11-12 апреля 2014 года
	Отдел камеральных налоговых проверок Инспекции

	3.5.
	Раздача информационных материалов, бланков налоговых деклараций по НДФЛ и т.д.
	14-15 марта 2014 года

11-12 апреля 2014 года
	Отдел работы с налогоплательщиками Инспекции

	3.6.
	Прием письменных обращений граждан, требующих дополнительной проработки (при необходимости)
	14-15 марта 2014 года

11-12 апреля 2014 года
	Отдел камеральных налоговых проверок Инспекции

	3.7
	Подключение пользователей к Интернет-сервису «Личный кабинет налогоплательщика для физических лиц»

	14-15 марта 2014 года

11-12 апреля 2014 года
	Отдел работы с налогоплательщиками Инспекции

	4. Подведение итогов проведения Дня открытых дверей

	4.1.
	Сбор, обобщение и анализ информации о результатах проведения Дней открытых дверей и направление в Управление отчета о результатах проведения Дней открытых дверей(приложение № 3 к настоящему приказу)
	не позднее 18.03.2014 г.

не позднее 15.04.2014 г.
	Ответственное лицо от Управления



	4.2.
	Рассмотрение принятых письменных обращений (при наличии)          
	в установленный законодательством срок
	УФНС России по РК


� Приказ Инспекции о проведении мероприятия «Дни открытых дверей по информированию граждан о налоговом законодательстве и порядке заполнения налоговых деклараций по НДФЛ» должен содержать:


- перечень налоговых инспекций и ТОРМ, многофункциональных центров оказания государственных и муниципальных услуг, в которых будет проведено мероприятие;


- дату и время проведения мероприятия;


- информацию о назначении ответственного за проведение мероприятия лица от Инспекции.


День открытых дверей в ТОРМ проводится аналогично пунктам Плана проведения Дней открытых дверей.


� Списки сотрудников, принимающих участие в мероприятии, формируются из числа сотрудников Инспекции, специалистов в вопросах налогообложения доходов физических лиц, а также специалистов по работе с налогоплательщиками.  При этом количество сотрудников, принимающих участие в мероприятии, должно обеспечивать минимальный срок ожидания в очереди посетителей при получении ими консультаций по заполнению налоговых деклараций по НДФЛ и прочих услуг.


Ответственное лицо от Управления, в случае необходимости, может перераспределять сотрудников между территориальными налоговыми органами.


Основная задача консультантов:


- оказывать посетителям практическую помощь при работе с программным обеспечением «Декларация 20..» (в том числе с помощью сервиса «Личный кабинет налогоплательщика для физических лиц») и при работе с онлайн-сервисами ФНС России;


- оказывать налогоплательщикам методологическую помощь по вопросам предоставления необходимого пакета документов для предоставления налоговых вычетов;


- информировать налогоплательщиков об обязанности декларирования отдельных видов доходов, в отношении которых не удержан налог (ст. 228 Налогового кодекса). 


 Основная задача администратора зала - ориентировать посетителей в перечне предоставляемых услуг.





� Ответственное лицо от Управления, в случае необходимости, может перераспределять оргтехнику между территориальными налоговыми органами.


Особое внимание необходимо уделить организованному приему и комфортному размещению налогоплательщиков: обеспечить в зале ожидания территориальных налоговых органов работу администратора (встречающего) для организации действий посетителей, оснастить помещения дополнительными местами для сидения, столами.


Помещения, в которых будет проводиться мероприятие, должны быть обеспечены рабочими местами с доступом к Интернет-сайту ФНС России для обращения к онлайн-сервисам Службы.





� Соблюдение имиджа налоговой службы должно в себя включать: доброжелательность, вежливость, корректность, внимательность к налогоплательщикам, не проявляющим активность, организация работы на результат.


� Ответственное лицо от Управления направляет сотрудников отдела налогообложения имущества и доходов физических лиц и (или) отдела работы с налогоплательщиками как минимум в два территориальных налоговых органа для участия в мероприятии. По усмотрению Ответственного лица от Управления для участия в мероприятии может быть направлено дополнительное количество сотрудников Управления в большее количество территориальных налоговых органов.





� Максимально возможному количеству посетителей следует разъяснять преимущества подключения к сервису «Личный кабинет налогоплательщика для физических лиц» с демонстрацией возможности заполнения налоговой декларации по НДФЛ через данный сервис, а также предлагать подключиться к указанному сервису онлайн.








