Приложение №2 к приказу 

УФНС России по Камчатскому краю

от 10.03.2017г.    №   09-59@
Временная инструкция по контролю сроков регистрации и исполнения обращений из интернет-сервиса «Личный кабинет налогоплательщика для физических лиц»
Подключение пользователей к услуге удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам и сервисам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России, осуществляется в соответствии с приказом ФНС России от 11.02.2013 № ММВ-7-4/69@ «Об утверждении Порядка подключения пользователей к федеральным информационным ресурсам и сервисам, сопровождаемым МИ ФНС России по ЦОД» (с учетом изменений, внесенных приказами ФНС России от 02.07.2013 № ММВ-7-4/227@, от 07.08.2013 
№ НД-7-6/280@, от 16.08.2013 № НД-7-6/287@, от 16.09.2014 № ММВ-7-6/476@, от 30.09.2014 № ММВ-7-15/510@, от 28.10.2014  № ММВ-7-13/557@).
Заявка на подключение к услуге удаленного доступа формируется согласно приложению 4 к порядку подключения пользователей к федеральным информационным ресурсам и сервисам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России, утвержденному приказом ФНС России от 16.09.2014 
№ ММВ-7-6/476@ «О внесении изменений в приказ ФНС России от 11.02.2013 № ММВ-7-4/69@».

Сотрудникам, осуществляющим контроль сроков обработки обращения и качества ответов на них в соответствии с настоящей инструкцией, необходим удаленный доступ к федеральным информационным ресурсам и сервисам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России, в роли p_statlk_polz и p_lk2.

Мониторинг сроков регистрации обращений
Ежедневно до 12:00 сотрудник отдела работы с налогоплательщиками УФНС проводит контроль в ФИР ФЦОД «Личный кабинет налогоплательщика» в ветке «Мониторинг обработки обращений в ИФНС из Личного кабинета» / «Список обращений, не зарегистрированных в СЭД» наличия обращений, не зарегистрированных в СЭД (в графе «Дата отправки обращения» выставить фильтр за период до даты, предшествующей текущей на 1 день).

В случае наличия обращений, не зарегистрированных в СЭД:

1. сотрудник отдела работы с налогоплательщиками УФНС:
- определяет по графе «ИФНС» в какой налоговый орган поступило обращение (далее - ИФНС/УФНС);

- сообщает в соответствующую ИФНС или в общий отдел УФНС информацию об обращении («ИД обращения» и другие поля);
2. сотрудник общего отдела ИФНС/УФНС проверяет наличие указанного обращения в СЭД:
2.1.если обращение в СЭД присутствует, но не зарегистрировано, найти данное обращение по GUID в скрытом представлении канцелярии ЗГ «Memos» (выполняется сотрудником, в чью компетенцию входит указанный доступ)
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и обработать конкретное обращение с помощью агента «Processed» (Действия – Коррекция – Processed). Через 15 минут проверить наличие регистрации данного обращения в СЭД.

2.2. если обращение присутствует в СЭД и зарегистрировано, сотруднику общего отдела обработать его с помощью агента Действия – Сервис ЛК\Отправить уведомление о регистрации в ЛК.

3. при отсутствии в СЭД указанного обращения сотрудник отдела работы с налогоплательщиками УФНС выполняет повторную отправку обращения в ФИР ФЦОД «Личный кабинет налогоплательщика» и совместно с сотрудником общего отдела ИФНС/УФНС проверяет поступление обращения в СЭД;

4. при отсутствии получения обращения в СЭД сотрудник общего отдела ИФНС/УФНС обращается в отдел, ответственный за подачу обращений на сайт технической поддержки в специализированный раздел. Заявка должна быть подана в этот же день.

Мониторинг сроков направления ответов
Зарегистрированное обращение подлежит рассмотрению по существу ответственными сотрудниками территориального налогового органа, в котором зарегистрировано обращение (далее - ИФНС/УФНС), и направлению соответствующего ответа. 

Ответственный сотрудник отдела по работе с налогоплательщиками ежедневно в ФИР ФЦОД «Личный кабинет налогоплательщика» в ветке «Факты нарушения регламента по ответу на обращение» по графе «Срок исполнения» ставит фильтр на дату, предшествующую дате исполнения на 3 дня, и контролирует срок исполнения обращения.

Ответственный сотрудник отдела по работе с налогоплательщиками совместно с ответственным сотрудником ИФНС/УФНС принимают меры по исполнению сроков ответа на обращение.

После утверждения начальником (и.о.начальника или заместителем начальника) ИФНС/УФНС исходящего документа на обращение и регистрации его в СЭД сотрудником общего отдела ИФНС/УФНС ответ направляется из СЭД в личный кабинет налогоплательщика.
Мониторинг качества ответов
Последующая выборочная проверка полноты ответа выполняется сотрудниками отдела по работе с налогоплательщиками УФНС в ФИР ФЦОД «Личный кабинет налогоплательщика».
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 в ветке «Мониторинг обработки обращений в ИФНС из Личного кабинета» / «Мониторинг сроков ответов налоговых органов на обращения налогоплательщиков» (или «Результаты оценки пользователями ответов налоговых органов на обращения») осуществляется переход в ветку «Пользователи Личного кабинета налогоплательщика» / «Список пользователей Личного кабинета налогоплательщика», с последующим нажатием кнопки «Операции» [image: image3.png]Uesp OBpatorku Jarreix
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� На сегодняшний день не осуществляется, т.к. отсутствует реализация. О возможности использования будет сообщено дополнительно. В связи с отсутствием реализации этого пункта перейти на выполнение следующего пункта





